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Introducción 

Es cierto que manuales de estilo existen por doquier. Organizaciones, universidades, 
publicaciones seriadas cuentan con sus propios manuales, de calidades diversas, pero 
todos conducentes a que los procesos editoriales sean cada vez mejores. Es cierto tam¬ 
bién que hoy por hoy existe una bibliografía inabarcable que trata temas como ortogra¬ 
fía, ortotipografía, procesos editoriales universitarios, sistemas de citación y referencias, 
políticas de derechos de autor, etc. ¿Por qué, entonces, proponer un texto más? ¿No bas¬ 
taría con que los autores o editores simplemente recurrieran a los recursos ya existentes 
para mejorar sus productos académicos? 

Pues bien —y aunque esa sea una vía—, el presente módulo de Autoedítese está estructu¬ 
rado con base en un análisis de errores ciertamente recurrentes en los textos académicos 
y universitarios. Para su construcción se ha tenido en cuenta la visión que correctores de 
estilo, editores y autores cercanos han logrado edificar sobre la base de su ejercicio y 
experiencia profesionales. La mía, consolidada a lo largo de varios años de edición de 
textos universitarios, también está presente. Hay un lincamiento claro con respecto al 
contenido presentado: solo se plasman contenidos relacionados con casos que se prestan 
a dudas o errores; es decir, no se encontrará un repertorio teórico cargado de normativas 
lingüísticas y criterios de edición. Acá vamos al grano. En general, se ha procurado que 
cada una de las definiciones, recomendaciones, reflexiones y reglas presentadas vayan 
acompañadas de un ejemplo. En algunos casos, se han justificado algunas elecciones 
editoriales, para garantizar que algunas determinaciones no se conciban como arbitrarias. 

La premisa de este libro es clara: antes de enviar un texto académico a revisión o publi¬ 
cación, el autor debe ser su primer editor. En un chat o un correo se tienen ciertamente 
licencias de escritura, pero en la academia son pocas las concesiones. Si un autor no 
autoedita su escritura, con seguridad otros vendrán y lo harán por él. La captura de ga¬ 
zapos es cruda, una intervención sustancial en la propia redacción es, para muchos, un 
golpe bajo, un golpe al ego. Hay personas especializadas en eso —como editores y co¬ 
rrectores—, pero ¿por qué darles tanto gusto? Por eso, en procura de brindarle herra¬ 
mientas al autor en lo que podría llamarse una gran “depuración” de los textos antes de 
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ser remitidos para potencial publicación (por ejemplo, a una editorial académica o una 
publicación periódica), en este primer módulo de Autoedítese el lector encontrará: 


■ La descripción detallada de algunos requisitos que deben valorarse cuando se 
quiere iniciar un proceso de publicación. 

■ Consejos para que, cuando se escriba, no se cometan violaciones a las políticas 
de protección de derechos de autor, lo cual podría suceder incluso sin tenerse la 
intención. 

■ Análisis de casos concretos que presentan dudas y claras diferencias en la escri¬ 
tura. No se trata de una reproducción del conjunto grueso de normas ortográficas 
del español actual, sino de una selección de criterios y casos que pueden divergir 
entre escritores, autores, editoriales. 

■ Aspectos ortotipográficos: desde pautas para el uso de comillas, pasando por la 
ortografía en enumeraciones o listados con viñetas, hasta llegar a algunas consi¬ 
deraciones en relación con la colocación de tildes. 

■ También se determinan algunas formalidades relacionadas con la presentación 
de la información: tablas y figuras, notas a pie de página, uso de cursivas, negri¬ 
tas, subrayas, entre otros aspectos. 

Finalmente, conviene señalar que gran parte de los ejemplos utilizados en este libro son 
hipotéticos. Los contenidos de los ejemplos son solamente ilustrativos, por lo cual no 
deben leerse en clave de confirmar su veracidad o de descubrir determinados trasfondos. 
Asimismo, por autoedición se entenderá el propio proceso de revisión de los textos, no la 
autopublicación, que corresponde al proceso de poner un libro en el mercado. 
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Recomendaciones 


EDITORIALES 



1. ¿CÓMO PREPARAR UN LIBRO? 


El mundo académico concede gran importancia a los ejercicios de publicación. Los tex¬ 
tos publicados se constituyen en mecanismos para hacer visibles el conocimiento y las 
reflexiones emergentes. Y en ello hay una clara apuesta social, porque las publicaciones 
son medios que potencian la democratización del conocimiento, enriquecen la cultura, 
complementan y profundizan campos disciplinares, etc. Por eso, para apoyar tales pro¬ 
pósitos y garantizar que el lector acceda a publicaciones de calidad, el autor debe verifi¬ 
car que se da cumplimiento de las siguientes condiciones: 

a) El texto constituye una versión final del documento, no una de sus versiones pre¬ 
liminares. Así, si falta algún apartado significativo —como prólogo, conclusio¬ 
nes, bibliografía, apartados sustanciales de un capítulo, anexos, etc.—, se en¬ 
tiende que el texto no reúne aún las condiciones para ser presentado y evaluado 
como un manuscrito final 1 . 

b) El texto adquiere la forma propia de un libro. Una tesis de grado o un informe de 
investigación, por ejemplo, pueden derivar en una publicación, pero en sí mismos 
no adquieren la configuración de libro. En estos casos o similares es importante 
ajustar algunos apartados en clave del potencial público lector y teniendo en con¬ 
sideración la característica de ser texto publicable. 

c) Las citas y paráfrasis textuales siguen con claridad y rigor un sistema de referen¬ 
cias específico. Todos los campos disciplinares privilegian determinados sistemas 
de citación y referencias, teniendo en cuenta la tradición, la claridad de la infor¬ 
mación, tendencias de las publicaciones, pautas editoriales. Así, por ejemplo, en 
medicina se frecuenta la citación Vancouver, mientras que en psicología se privi¬ 
legia la citación APA o en ingeniería se hace uso de las normas IEEE. 


1 Por manuscrito se entenderá la primera propuesta de publicación, independientemente del formato o medio 
en que sea entregada (electrónico o físico). 
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d) El texto, en términos generales, es inédito y valorado como un aporte innovador 
y significativo para el potencial lector (y, por supuesto, para la comunidad aca¬ 
démica en que este se desenvuelve). Esto implica que el texto no es una publica¬ 
ción parcial (esfuerzo de suministrar solo una parte del cuerpo total de un texto, 
con miras a hacerse a una segunda publicación, pero de suyo innecesaria) o una 
publicación duplicada (dilatación innecesaria de un discurso que, por ejemplo, 
utiliza mismos referentes teóricos, ideas similares, conclusiones homologables en 
dos textos distintos, pero que claramente podrían haberse articulado en uno solo). 

e) Las figuras, fotografías, tablas, etc., del documento también pueden ser realiza¬ 
das por el autor. Esto implica, por ejemplo, la capacidad de diseñar mapas con¬ 
ceptuales o tablas que clarifiquen y esquematicen la información. En caso de re¬ 
producir o modificar una tabla o figura, debe procurarse el respectivo permiso del 
titular de los derechos, o bien, tener claridad jurídica sobre la posibilidad de tal 
acción. 

f) En el texto se han unificado conscientemente elementos como uso de mayúsculas 
y minúsculas, desarrollo de siglas, manera de referirse a los autores citados (por 
ejemplo, solo con su primer apellido), tiempos y modos verbales, manera de pre¬ 
sentar las tablas, figuras, gráficas, fotografías, etc. Ese módulo, precisamente, será 
una ayuda para unificar efectivamente muchos elementos textuales y gráficos. 
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2. ¿CÓMO PREPARAR UN ARTÍCULO? 

Antes de enviar un artículo al editor de una revista o periódico académicos, es muy im¬ 
portante verificar que se da cumplimiento de las siguientes condiciones: 

a) El artículo constituye una versión final que reúne los requisitos académicos y for¬ 
males para someterse a un proceso de evaluación o a un público lector universi¬ 
tario. 

b) El autor ha hecho revisión de la estructura y pautas dadas por la revista o el pe¬ 
riódico para la publicación de artículos. Así, ha verificado la información especí¬ 
fica que exige la publicación seriada (indicación de correo electrónico, filiación 
institucional, información académica, circunstancias específicas de producción 
del texto, estructura básica, código ORCID, conflicto de intereses, etc.). 

c) El artículo utiliza el mismo sistema de referencias de la publicación seriada a la 
que se pretende enviar el texto. De no ser así, deben realizarse los ajustes especí¬ 
ficos, para lo cual es muy útil leer con detenimiento las pautas o normas para 
presentación de artículos. 

d) El artículo encaja fácilmente en las líneas, los enfoques, la tradición, los requeri¬ 
mientos formales, el núcleo temático de la publicación seriada, etc. Así, por ejem¬ 
plo, si el artículo es muy especializado en un campo disciplinar, podría ser remi¬ 
tido a una revista científica indexada; o si es un artículo de interés divulgativo 
más amplio, podría enviarse a una revista generalista. 

e) La estructura del artículo contiene elementos típicos de una publicación seriada: 
metodología, resultados, discusión, introducción, referencias bibliográficas, resú¬ 
menes en determinados idiomas, palabras clave, etc., según sea el caso. También 
se ha revisado cuál es el manejo de tablas, figuras y fotografías en la publicación 
seriada. 
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3. ¿CÓMO NO INFRINGIR EL DERECHO 
DE AUTOR? 

En Latinoamérica, el derecho de autor es uno de los campos jurídicos más infringidos. 
Una tendencia a naturalizar y convivir con la violación de la propiedad intelectual se 
observa en múltiples espacios: desde la compra de películas pirateadas, pasando por la 
“clonación” y fotocopiado de libros, hasta llegar a casos concretos de no citación de 
fuentes y reproducción de imágenes sin autorización expresa. Una acción “práctica” y 
de ahorro se sobrepone al espíritu ético y legal que debería cristalizarse en este contexto. 
La generación de una cultura de cumplimiento de derechos de autor emerge necesaria¬ 
mente de la materialización, en la cultura, de los distintos preceptos legislativos y prin¬ 
cipios éticos que sí circulan y se identifican, pero que en múltiples circunstancias pasan 
desapercibidos o se violan por conveniencia. 


El desarrollo de los campos de saber y la formación personal siempre tendrán que volver 
sobre las producciones originales de otros sujetos; el problema radica cuando se retoma 
algo (una idea, por ejemplo) y no se conceden los créditos de autoría (esto es, no se 
reconocen los derechos morales) y, peor aún, se asumen los aportes de otra persona 
como una construcción propia. Para evitar violar los derechos de autor, deben tenerse 
en cuenta las siguientes recomendaciones: 

a) Suministrar siempre los datos de todas las fuentes. Una fúente puede ser un libro, una 
pintura, una imagen, una canción... En el caso de los textos, siempre debe enun¬ 
ciarse el autor (o autores) de la obra, al igual que el año de publicación, páginas de 
donde se extrae la información, editorial, ciudad. Incluso cuando se esté parafra¬ 
seando un texto, deben concederse los créditos de la fúente. En el caso de las figuras 
(mapas conceptuales, dibujos, esquemas, gráficos, fotografías, etc.), también debe 
citarse la información exacta. 

b) No retomar citas excesivas de una misma fuente. Las obras publicables deben ser esen¬ 
cialmente originales, esto es, la mayor parte de sus contenidos deben responder a 
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la característica de autoría. Por ello, retomar demasiadas citas textuales es reprodu¬ 
cir la elaboración original de otra persona. Cuando obligadamente se debe referir 
gran información de una misma fuente, pueden alternarse citas textuales, interpre¬ 
taciones propias y paráfrasis textuales. 

c) No alterar las citas textuales. Una condición irrenunciable de la citación directa es la 
conservación literal de todos los elementos textuales. Esto incluye todos sus ele¬ 
mentos gramaticales, ortográficos, semánticos, etc. En caso de un posible error de 
la cita, debe utilizarse la expresión sic, que indica que el error es ínsito de la obra 
citada. Cuando se agregue alguna información dentro de una cita textual, debe pro¬ 
curarse que ella sea estrictamente necesaria, además de encerrarse entre corchetes. 

d) Verificar condiciones de utilización de imágenes. En textos publicables debe corrobo¬ 
rarse si las figuras tomadas (esquemas, mapas conceptuales, dibujos, fotografías, 
etc.) admiten ser divulgadas comercialmente. Algunas páginas de internet, por 
ejemplo, explicitan esta condición en las políticas de privacidad. 

e) Ser autor también de figuras y tablas, no solo reproductor. Esto permite que la obra 
tenga soportes gráficos y creativos que ilustran y esquematizan, de modo claro, al¬ 
gunas ideas. 

f) Conseguir permisos de divulgación de figuras. Si se tienen figuras que necesariamente 
deben ser reproducidas o modificadas, dialogue de algún modo con la entidad o 
persona con la titularidad y adquiera un permiso escrito, pues esto prevendrá posi¬ 
bles conflictos legales. 

g) Adquirir figuras de bancos de imágenes. Hay varios sitios que permiten tomar deter¬ 
minadas figuras sin infringir los derechos de autor. Algunos de ellos permiten to¬ 
marlas y divulgarlas comercialmente, pagando o no por su adquisición. 

h) Citar la fuente a partir de la cual se construye una figura o tabla. Cuando se elaboran 
elementos gráficos o cuadros, debe citarse la fuente de la cual se obtuvieron los 
datos. Incluso cuando la figura o tabla sea una elaboración propia, los datos o con¬ 
ceptos pueden ser provenientes de otro autor al que hay que respetarle sus derechos 
morales. 
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i) Citar incluso cuando se autorice la divulgación comercial de la información. Aun 

cuando en la actualidad existen licencias de libre uso de las obras (como es el caso 
de las Creative commons ), también en estos casos deben realizarse los respectivos re¬ 
conocimientos de derechos de autor. El hecho de no hacerlo constituye apropiación 
ilegal de una producción artística o literaria. 

j) En el caso de traducciones, conservar los sentidos de la obra original. La traducción de 
una obra debe garantizar fidelidad y neutralidad. Cuando se interviene en la obra 
traducida, agregando alguna idea ajena al autor, debe realizarse la respectiva nota 
aclarativa. 

k) Construir referencias o bibliografía exactas. Además de citar, es necesario ampliar la 
información en las referencias de la obra. Esto permite, además de respetar los de¬ 
rechos morales, suministrar información a un posible lector interesado en revisar o 
abordar la fuente referida. 
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4. USO DE CURSIVAS 

Se utilizarán cursivas en obras completas, como libros, revistas, películas, cuadros. 

Ejemplos: 

- Ferdinand, la paloma torcaz es la obra más reciente del escritor francés André Gide. 

- En la trilogía de Lars Yon Trier, Manderlay propone una interesante reflexión sobre 
la esclavitud. 

- La revista Negocios al Días indicó que la petroquímica brasileña Braslcem obtuvo 
ganancias de US$ 138 millones en el cuarto trimestre de 2012. 

También se utilizarán cursivas en todos los términos extranjeros no lexicalizados, al 
igual que en las abreviaturas comunes en otro idioma. Las locuciones latinas también se 
consideran como términos extranjeros. 

Ejemplos: 

- El grupo de amigos se fue de camping durante el fin de semana. 

- Su puzle favorito siempre será un sudoku complejo. 

- Infortunadamente, la lectura ad litteram del texto se prestó a fundamentalismos ra¬ 
dicales. 

- Martínez et al. (2004) realizaron una pmeba técnica para mejorar las respuestas del 
software. 

Un uso muy importante de las cursivas es para realizar una indicación metalingüística, 
es decir, el uso de una palabra o término no por su significado real, sino por su conside¬ 
ración lingüística en un contexto enunciativo. Mientras que en la oración “La poesía es 
un arte reservado para solo algunos privilegiados” el término poesía hace referencia a una 
realidad en sí, en la oración “Los estudiantes debieron analizar la etimología de la pala¬ 
bra poesía ” se está haciendo un uso metalingüístico. Se trata, en suma, de la considera¬ 
ción lingüística de la palabra. Si bien es posible encerrar entre comillas la palabra o ex¬ 
presión con sentido metalingüístico: “La expresión ‘conócete a ti mismo’ es usualmente 
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atribuida a Sócrates”, se privilegiará el uso de las cursivas para estos casos: “La expre¬ 
sión conócete a ti mismo es usualmente atribuida a Sócrates”. 

Ejemplos: 

- Las llamadas ciudades verdes son la expresión utilizada por algunos ecólogos que re¬ 
conocen el compromiso ambiental de determinadas urbes. 

- Mientras con la palabra doxa Platón designaba la opinión o conocimiento superfi¬ 
cial, con episteme indicaba un saber necesario que indagaba por las causas y funda¬ 
mentos de las cosas. 

- El arquitecto adjetivó como barroca la nueva construcción del centro de la ciudad. 


Las cursivas pueden ser utilizadas como signo de resalte de ciertas expresiones o pala¬ 
bras que se consideran muy importantes en un texto. Sin embargo, como se señaló an¬ 
teriormente, este recurso debe limitarse a casos estrictamente necesarios en los que se 
considera que hacer el énfasis tendría una implicación comunicativa directa sobre el lec¬ 
tor. De cualquier modo, en estos casos, la marcación de cursivas es un mensaje que se 
le hace al lector para que considere el carácter central de una palabra, expresión o idea. 

Ejemplo: 

Según la autora, las principales problemáticas de la población son, por un lado, las extor¬ 
siones a ganaderos, cometidas generalmente por pequeñas bandas criminales; por el otro, las 
malas vías de comunicación, lo que se explica por la poca acción de los gobiernos nacional y 
departamental sobre la región. 

Finalmente, cuando un texto está escrito totalmente en cursivas y en su interior hay 
alguna palabra, expresión o enunciado que deba aplicársele también este recurso (es de¬ 
cir, cursivas dentro de cursivas), entonces se hará una inversión: se dejarán letras redon¬ 
das. Esta es la denominada cursiva invertida. 

Ejemplos: 

- Las palabras solo y guión actualmente no llevan tilde. 

- Las obras La vorágine y Tierra de promisión es el legado escrito de José Eustasio Rivera. 
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5. USO DE NEGRITAS 


Las negritas se utilizan generalmente para los títulos, subtítulos o encabezados de las 
publicaciones. También es posible hacer uso de las negritas en piezas de comunicación, 
como mecanismo de resalte gráfico. Si un manuscrito llega con alguna palabra o expre¬ 
sión resaltada en negrita, y su función no es ninguna de las señaladas anteriormente, los 
editores usualmente realizarán, o bien la no aplicación de las negritas (es decir, se dejará 
en letras finas la expresión, tal como el resto de contenido), o bien, la conversión de 
negritas a cursivas. 

Ejemplos: 

- Texto original: La Contraloría General de la República explicó el proceso que imple- 
mentará para recuperar algunos bienes púbicos en manos de empresas privadas. 

Texto editado: La Contraloría General de la República explicó el proceso que imple- 
mentará para recuperar algunos bienes púbicos en manos de empresas privadas. 

- Texto original: Argentina acordó no pagarles ningún tipo de dinero a los “fondos bui¬ 
tres”. 

Texto editado: Argentina acordó no pagarles ningún tipo de dinero a los “fondos bui¬ 
tres”; o bien, Argentina acordó no pagarles ningún tipo de dinero a los “fondos bui¬ 
tres”. 
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6. USO DE VERSALITAS 


Las versalitas son letras con la forma de las mayúsculas pero que tienen el tamaño de las 
minúsculas: “El siglo xvin es llamado por muchos como ‘el siglo de la física’”, frente a 
“El siglo XVIII es llamado por muchos como ‘el siglo de la física’”. En términos de las 
publicaciones, las versalitas solo tendrán dos usos formales, pero incluso opcionales: 
para indicar siglos y siglas. La justificación de esta elección tiene que ver con que las 
letras versalitas permiten conservar cierta homogeneidad en los renglones, mientras que 
las mayúsculas tienden a romperlo. 

Ejemplos: 

- La OTAN fue acusada de asesinar civiles en Afganistán. 

- El siglo XIII experimentó reiteradas conquistas territoriales y políticas de los mon¬ 
goles. 

El otro uso de las versalitas se da en la titulación de las publicaciones, pero esto será 
determinado por pautas específicas o consensuadas entre los profesionales de edición. 
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7. USO DE SUBRAYAS 


Las subrayas no son un recurso recomendado en el interior de los párrafos. Sin embargo, 
habrá cuatro casos en que podrán aplicarse: 

a) Cuando un texto incorpore una cita textual que originalmente tenga subrayas (por ejem¬ 
plo, en ciertos materiales legales, donde es usual resaltar ideas principales mediante este 
mecanismo). 

b) Cuando se esté empleando un sistema de referencias que utilice subrayas para indicar 
algún tipo de información (es el caso de las normas Icontec). 

c) En algunos casos, el enlace de una página web podrá dejarse con subrayas por corres¬ 
ponder a un hipervínculo, lo cual es práctico en ciertas publicaciones digitales, como un 
e-book o un archivo en extensión .pdf. 

d) Según ciertas pautas editoriales, algunos subtítulos de las publicaciones (sobre todo que 
pertenezcan a un nivel de jerarquía compleja, por ser subtítulo de algún otro subtítulo) 
podrán tener subrayas. 
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8. Jerarquización y ortografía 

DE ENUMERACIONES Y VIÑETAS 


Este es un asunto que es tratado de forma muy diversa por autores y editoriales. En 
general, puede decirse que el uso de enumeraciones y viñetas responde a ciertos criterios 
editoriales o personales, pues depende de los recursos consensuados o elegidos para je¬ 
rarquizar la información. No obstante, la elección puede prestarse a algunas confusio¬ 
nes, sobre todo en el uso de signos de puntuación o mayúscula inicial en cada compo¬ 
nente de la enumeración o viñeta. A continuación se estipulan un uso bastante exten¬ 
dido. 

En publicaciones de gran impacto académico, como es el caso de revistas científicas o 
libros resultado de investigación, la información se jerarquizará, en primer lugar, a través 
de los números, seguidos por las letras del alfabeto y, por último, las rayas. Los números 
y las letras se separarán de la información a través de un paréntesis de cierre. 

1 ) 

2 ) 

3) 

a) 

b) 

c) 


Lo anterior quiere decir que cuando haya elementos que deban presentarse a manera de 
listado, siempre se procurará el recurso de la numeración. Si dentro de un listado hay 
otro, entonces se procurará el uso de las letras del alfabeto, y, en caso muy especiales, la 
raya. Esto también tiene como implicación que en los textos académicos el uso de viñe¬ 
tas no será un recurso usual. 
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Ejemplo: 

Entre las principales estrategias comerciales promovidas por la organización se encuen¬ 
tran: 

1) búsqueda de nuevos clientes y recaptura de los inactivos; 

2) implementación de nuevos servicios, como son: 

a) asesoría jurídica, 

b) consultoría empresarial, 

c) coaching y estrategias de liderazgo; 

3) búsqueda y firma de convenios con empresas del sector. 

Si es posible, las piezas de comunicación y otros textos no académicos (por ejemplo, 
módulos o libros didácticos) se ajustarán también a los criterios anteriores para realizar 
listados. Sin embargo, en casos en que se quiera romper el formalismo que otorgan los 
listados mediante números, podrá optarse por las viñetas para presentar la información 
de mayor jerarquía. En general se procurará, en primer término, la raya, y luego la mota. 

Ejemplo: 

El reino de los hongos puede clasificarse así: 

— Basidiomicetos; 

— ascomicetos, que pueden ser: 

• seta y royas, 

• champiñones; 

— deuteromicetos. 


Una vez definidas las jerarquías para enumeraciones y viñetas, se enunciarán algunas 
indicaciones respectos a los signos ortográficos que se empleen. En general, puede de¬ 
cirse que conviene ni prescindir de estos signos, sino que los utilizará de acuerdo con el 
grado de complejidad de la información de la enumeración o viñeta. El criterio general 
será, entonces, ortográfico, haciendo la analogía del listado con un enunciado, grupo de 
enunciados o párrafo, como se verá a continuación. 
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Cuando los elementos que se relacionan son simples, es decir, están constituidos por una 
palabra o expresión, se cerrará cada uno de los elementos con coma, excepto el último, 
que se cerrará con punto. Cada elemento iniciará con minúscula inicial. 

Ejemplo: 

Los sentidos son: 

1) vista, 

2) tacto, 

3) olfato, 

4) gusto, 

5) oído. 

Como se ve, si se hiciera una lectura de este listado en forma de enunciado, la ortografía 
sería similar: “Los sentidos son: vista, tacto, olfato, gusto, oído”. 

Cuando los elementos de la lista, por tener una mayor extensión o puntuación intema, 
son más complejos, es preferible el uso del punto y coma para delimitar los elementos 
de la enumeración. En este caso, asimismo, cada elemento enumerado se escribe con 
minúscula inicial. 

Ejemplo: 

Recomendamos tener en cuenta las siguientes indicaciones durante el recorrido por el bos¬ 
que de niebla: 

1) no hacer paseos nocturnos por el sendero ecológico; 

2) siempre llevar equipaje de mano con encendedor, velas, linterna y artículos de pri¬ 
mera necesidad; 

3) preferiblemente, recorra el sendero a caballo en épocas invernales, cuando aumenta 
el nivel de agua del río; 

4) no arroje basuras durante el recorrido. 
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Como se ve, la puntuación y minúsculas iniciales son las mismas que se aplicarían si la 
información estuviera presentada como grupo de enunciados en un párrafo: “Recomen¬ 
damos tener en cuenta las siguientes indicaciones durante el recorrido por el bosque de 
niebla: no hacer paseos nocturnos por el sendero ecológico; siempre llevar equipaje de 
mano con encendedor, velas, linterna y artículos de primera necesidad; preferiblemente, 
recorra el sendero a caballo en épocas invernales, cuando aumenta el nivel de agua del 
río; no arroje basuras durante el recorrido”. 

Cuando la relación se compone de enunciados completos, lo más recomendable es cerrar 
cada miembro de la enumeración con punto, escribiendo con mayúscula inicial la pri¬ 
mera palabra. 

Ejemplo: 

Para colaborar con la protección de los humedales, se trabajó en los siguientes aspectos: 

1) Construcción de cercas para evitar que personas entraran sin autorización a arrojar 
desechos al humedal, como también para evitar que los habitantes de calle residieran 
ilegalmente en estos. 

2) Gestión de limpiezas periódicas de personal especializado en los sectores del humedal 
que son contaminados por aguas negras provenientes de barrios de invasión. 

3) Realización de procesos de educación ambiental con comunidades vecinas del hume¬ 
dal, que son los responsables, en muchos casos, de proteger el humedal, ante la falta 
de cobertura de las autoridades distritales. 

4) Difusión de la información por diferentes medios, con el fin de conseguir apoyo de 
organizaciones enfocadas en intervenciones culturales y ambientales. 

Siguiendo la misma línea, cuando se realicen enumeraciones internas en los párrafos se 
usarán los criterios dados anteriormente: privilegio de enumeraciones sobre cualquier 
otro recurso (por ejemplo, letras del alfabeto); uso del paréntesis como herramienta de 
separación; mayúsculas o minúsculas iniciales dependiendo de si es enunciado, palabra 
u expresión suelta; y uso de la coma, el punto y coma, o el punto según complejidad de 
la enumeración. 
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Ejemplo 1: 

Luego de aplicar la técnica “espina de pescado”, se pudieron identificar cuatro grandes 
problemas: 1) mano de obra poco cualificada, 2) poca actitud de liderazgo, 3) débil gestión 
estratégica, y 4) pocos estímulos laborales. 

Ejemplo 2: 

Según la revista Car andDriver, entre los mejores cinco autos del 2012 se encuentran: 1) el 
Volkswagen Golf/GTI, con dos motores por elegir; 2) el Ford Focus, con un motor de 2.0 
litros; 3) el Porsche Boxster/Cayman, con velocidad tope de 172 millas por hora; 4) el 
Honda Fit, equipado con un motor de cuatro cilindros, y 5) el Honda Accord, con 190 
caballos de fuerza. 
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9. Presentación de tablas y figuras 


Según tendencias editoriales actuales, la información gráfica solo tendrá dos denomina¬ 
ciones: tablas y figuras. En la denominación tablas se inscribirán también los cuadros. Las 
tablas permiten una condensación práctica de la información, a manera de síntesis o 
sistematización. Como se observa en el siguiente ejemplo, el encabezado de la tabla se 
pondrá en la parte superior, centrado. En la primera fila se ubicarán las categorías o 
conceptos principales. También es posible que haya categorías ubicadas en la primera 
columna, en cuyo caso la tabla hará un cruce de información. A su vez, las tablas se 
enumerarán de modo consecutivo. Para el caso de los libros se tendrán en cuenta dos 
elementos: el primer dígito indicará el capítulo en que se ubica la tabla; el segundo, la 
secuencia interna en el capítulo. Así, una tabla con numeración 3.12 significará que per¬ 
tenece al capítulo tercero, en el cual ocupa el lugar décimo segundo. En el caso de las 
revistas, la numeración será consecutiva iniciando en 1 en cada artículo. 

Si los contenidos de las celdas tienen números, estos deberán estar centrados vertical y 
horizontalmente, pero, a su vez, deberán estar alineados por el punto decimal o el espa¬ 
cio de separación. Si las celdas contienen información corta, esta podrá estar centrada 
horizontal y verticalmente. Pero si la información de las celdas es más extensa, esta se 
alineará a la izquierda, sin justificar. Se procurará también no utilizar guiones de sepa¬ 
ración entre palabras. A su vez, las notas aclarativas se ubicarán en la parte inferior de 
la tabla, al igual que la fúente de información. El uso de líneas divisorias (filetes) podrá 
variar entre las distintas publicaciones. 

Es muy importante tener en cuenta que para cada tabla y figura debe realizarse una 
remisión en el cuerpo del texto, es decir, hacerle la indicación al lector de que revise una 
tabla o figura específica que guarde relación con un contenido. Bastará hacer una nota 
aclarativa entre paréntesis: (v. tabla 3.5) o simplemente (figura 8). 
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Ejemplo: 


Tabla 1. Distribución del recaudo por los diversos impuestos administrados por la Di¬ 
rección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) 


Año 

Renta 

(%) 

IVA (%) 

Timbre 

(%) 

GMF 

(%) 

Patrimonio 

(%) 

Otros (im¬ 
puestos al 
consumo y 
CREE) (%) 

Total 

2010 

50,5 

38,9 

0,7 

5,86 

4,0 

N. A. 

100 

2011 

40,2 

43,5 

0,1 

4,9 

5,1 

N. A. 

100 

2012 

55,0 

32,0 

0,71 

6,65 

5,34 

N. A. 

100 

2013 

52,0 

28,3 

0,67 

6,62 

5,0 

4,3 

99,0 

2014 

40,9 

29,3 

0,07 

6,7 

4,5 

15,0 

97,0 


GMF: gravamen de los movimientos financieros; CREE: impuestos sobre la renta para la equidad. 
Fuente: cálculos y análisis de los autores a partir de las cifras de la DIAN (2014). 


Por su parte, bajo la denominación figuras estarán cobijadas fotografías, dibujos, mapas 
conceptuales, mapas sinópticos, gráficos, etc. Esto permitirá mantener una misma se- 
cuenciación en una obra y, en el caso de los libros, la construcción de un único índice: 
“índice de figuras”. A diferencia de las tablas, las figuras no tendrán encabezado, sino 
que se nombrarán como pie de figura, esto es, en la parte inferior. La secuenciación, 
igual que con las tablas, varía entre libros y revistas. En los libros la figura adaptará, 
primero, el número del capítulo y, luego, el número específico que le corresponde en la 
secuencia (p. ej., figura 4.3: capítulo cuarto y tercera figura de ese capítulo). En publi¬ 
caciones seriadas, las figuras iniciarán en 1 en cada artículo. 
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Ejemplo: 



Figura 4.3. Vista satelital del estrecho de Bering 
Fuente: Googlemaps.com (2013) 


Tanto en tablas como en figuras deberán reconocerse los créditos de la información. 
Como se observó en los anteriores ejemplos, los créditos se reconocerán mediante la 
palabra fuente ubicada en la parte inferior, inmediatamente después de las notas aclara¬ 
tivas (si las hay). Cuando las tablas y figuras son elaboradas por el autor o autores, o la 
información allí contenida ha sido obtenida por estos, entonces no será necesario indicar 
expresiones como “fuente: autor” y, mucho menos, “fuente: elaboración propia”, caso 
este último que no indica la fuente de la información, sino el proceso de construcción de 
la tabla o figura. 
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10. Llamado de nota al pie 

Cuando hay indicaciones de nota a pie de página, coincidente con el final de un enun¬ 
ciado, la Real Académica Española sugiere que puede ponerse el punto final tanto antes 
como después del número en voladillo. En principio, esto puede depender del estilo o 
tradición editorial, pero también puede corresponder con el sentido expresado. Cuando 
el número se pone después del punto final, puede pensarse que la nota aclaratoria cubre 
todo el párrafo, o bien todo el último enunciado: 


Ejemplo: 

Las paralizantes tensiones del ambiente político han suscitado, sobre todo desde la esfera 
del Ejecutivo, el pobre desarrollo de las leyes que estatuirían la protección de bosques 
cercanos a zonas potenciales de minería. Esto, de algún modo, ha forjado contextos de 
vulnerabilidad ambiental y resistencia a iniciativas de excavación en la que no se vea 
claro el grado de impacto medioambiental en zonas estratégicas^ 


4 Para ampliar las principales confrontaciones y debates que sobre este asunto se han generado, léase el 
informe realizado por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, disponible en http://www.mi- 
nambiente.gov.co//contenido/contenido.aspx 


Cuando el número se pone antes del punto final (o de otro signo ortográfico, como de 
pregunta o exclamación), puede quedar la idea de que la aclaración solo cubre el último 
enunciado, o bien la última palabra o expresión. 

Ejemplo: 

La sociedad, asumiendo estas convicciones y creencias sobre el mundo y el ser humano, 
creó un esquema de acuerdos funcionales, para hacer una institución que pudiera llevar 
a cabo las aspiraciones que se habían trazado. Desde las significaciones imaginarias que 
los movían en el contexto histórico-social, generaron y sancionaron acuerdos sobre el 
teukhein y legein social, sobre esas formas de ser/hacer, decir/representar sociaL 
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4 Para profundizar en los concepto de teukhein y legein, véase la reflexión de Castoriadis (1989), quien asume, 
entre otras cosas, que las sociedades crean para sí mecanismos funcionales que son considerados como ver¬ 
daderas instituciones que les permiten efectivamente sobrevivir. 


Ahora bien, las notas al pie son empleadas para hacer aclaraciones sobre el contenido. 
En general, una nota al pie complementará una idea, realizará aclaraciones, establecerá 
un diálogo con el lector que no podría hacerse de manera fluida o clara dentro del 
cuerpo textual. A excepción de la citación de materiales legales, en principio no debería 
utilizarse la nota al pie como mecanismo de citación. Por otro lado, se utiliza la nota a 
pie de página (*,**...) para la información relacionada con el autor de una publicación, 
su afiliación institucional y génesis de un artículo. 

Ejemplo i: 

De allí, la importancia de reconocer el carácter contradictorio del “entrenamiento para 
la autonomía”, pues entender que el interés de la mayoría de los docentes de lenguas 
extranjeras 1 se encuentra en aquellas estrategias que posibilitan a los estudiantes acceder 
a un mayor o menor grado de autorregulación y/o autodeterminación de sus procesos 
de desarrollo de lengua -más que concentrarse en la autonomía-, podría constituir el 
primer paso para que el docente se cuestione acerca de su responsabilidad principal a la 
hora de pensar el asunto, esto es, en el momento de mantener una “actitud bien curiosa” 
(Gadamer, 2000, p. 9). 


1 Se toma aquí la definición de lengua extranjera hecha por Saville-Troike (2006), que la concibe 
como aquella lengua “no ampliamente usada en el contexto social inmediato de los aprendices, 
que puede ser usada en futuros viajes u otras situaciones transculturales de comunicación, o estu¬ 
diada como parte de un currículo” (p. 4). 
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Recomendaciones 

ORTO [TIPO] GRÁFICAS 



11. Tildes y diéresis en mayúsculas 

En español existe hoy por hoy la tendencia a minimizar el uso de las mayúsculas en los 
textos académicos. De algún modo, se ha llegado a la conclusión de que la escritura de 
mayúsculas y minúsculas dependerá, en general, de su estricto uso ortográfico; sin em¬ 
bargo, es bastante común que las personas hagan uso de mayúsculas para resaltar un 
término o idea: desde denotar la importancia de una disciplina (Derecho Penal, Ingenie¬ 
ría Ambiental...), pasando por tratamientos de dignidad o deferencia (Señor Goberna¬ 
dor, Médico Especialista...), hasta llegar a usos que ponen de relieve algún término de 
especial importancia institucional (el Talento Humano, la Responsabilidad Social Em¬ 
presarial). Respecto a las mayúsculas, se presentan problemas o dudas sobre todo 
cuando hay dificultad para distinguir entre un nombre propio y un nombre común. A 
continuación se refieren algunas reglas y ejemplos ortográficos que pueden ayudar a di¬ 
solver algunas confúsiones en este sentido. 

Un mito bastante común es el que asegura que las mayúsculas no llevan tilde o diéresis. 
Pero la norma es clara: en todos los casos, las mayúsculas deberán tener las tildes y 
diéresis que correspondan. 

Ejemplos: 

- SE PROHÍBE EL EXPENDIO DE BEBIDAS ALCOHÓLICAS A MENORES 
DE EDAD 

- Alvaro Rincón González 

- I SIMPOSIO DEPARTAMENTAL DE LINGÜÍSTICA ESTRUCTURAL 
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12. Mayúscula o minúscula 

DESPUÉS DE DOS PUNTOS 

En enumeraciones, notas aclarativas y subtítulos deberá iniciarse con mayúscula inicial. 
Ejemplos: 

- Nota: Los datos de la tabla anterior han sido obtenidos de la investigación cuanti¬ 
tativa realizada por Martínez y Suárez en 2009. 

- Advertencia: Este medicamento podría ocasionar alteraciones cardiacas en perso¬ 
nas con hipertensión arterial. 

- La arquitectura azteca: Uno de los oficios más desarrollados en la civilización az¬ 
teca es la arquitectura... 

Cuando se anuncia una cita textual, y esta constituye un enunciado independiente, tam¬ 
bién deberá hacerse uso de los dos puntos y mayúscula inicial. 

Ejemplo: 

En la terapia psicoanalítica, uno de los grandes retos es hacer posible que el paciente 
ponga en palabras lo que tiene mentalizado, como bien lo indica Alien (2005): “A me¬ 
nudo necesitamos la ayuda de otro para mentalizar más eficazmente.. 

Si la cita textual empalma directamente con el texto escrito, se hará uso de minúscula 
inicial. 


Ejemplo: 

Recientes investigaciones demostraron la incidencia directa del tipo de trabajo en el 
desarrollo de trastornos alimentarios. Así, por ejemplo, “en un medio de clases altas 
[...], la delgadez se convierte en condición de la pertenencia al grupo” (Moreno, 2013, 
p. 146). 

Se usará mayúscula inicial cuando, después de los dos puntos, el texto inicie en nueva 
línea. 
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Ejemplo: 

El proceso de selección del personal puede describirse del siguiente modo: 

En primer lugar, debe abrirse una convocatoria pública del cargo.... 

Si después de los dos puntos el texto no constituye un enunciado, sino por ejemplo enu¬ 
meraciones, entonces deberá iniciarse con minúscula inicial. 

Ejemplos: 

- Valores corporativos: solidaridad, proactividad, liderazgo y apertura al cambio. 

- Materiales de trabajo: cinta adhesiva, papel de colores, pinceles, marcadores. 

- Palabras clave: educación, pedagogía, currículo, escolaridad, escuela. 

En el interior de párrafos, después de dos puntos lo usual es iniciar siempre con minús¬ 
cula. 


Ejemplos: 

- Es indispensable que los resultados permitan reconocer las principales debilidades 
en la organización: deficiente actitud de escucha, resistencia al cambio y poca preo¬ 
cupación por las metas mensuales. 

- La amenaza rindió resultados: la organización decidió realizar los ajustes salariales 
y cambiar el tipo de contrato. 
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13. Minúscula en cargos, títulos 

Y PROFESIONES 

Los títulos académicos, los cargos en una empresa o las profesiones se escriben con 
minúscula inicial. 

Ejemplos: 

- La ingeniera química no siguió la fórmula al pie de la letra. 

- El presidente ejecutivo de la compañía entregó su carta de renuncia. 

- El papa Francisco hizo un llamado enérgico por la protección de la infancia. 

- Una importante abogada penalista demandó el decreto recién publicado. 

Aunque la recomendación es utilizar la anterior norma en todo tipo de textos (institu¬ 
cionales, diplomáticos, reglamentarios), en ciertas ocasiones podría emplearse las ma¬ 
yúsculas como un trato de dignidad. 

Ejemplos: 

- El Excelentísimo Canciller visitó la empresa. 

- El Gerente General impartió instrucciones puntuales sobre los retardos laborales. 

- El Vicerrector Académico el Plan Académico Integral 2015. 
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14. Mayúsculas en términos 

GEOGRÁFICOS 

Cuando se hace alusión a lugares geográficos, lleva mayúscula solamente el término 
específico o referente, mientras que el sustantivo genérico se escribirá con minúscula. 

Ejemplos: 

El río Amazonas, la península de la Guajira, el océano Pacífico, el parque natural de 
Chiribiquete, la cordillera de los Andes. 
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15. Minúscula en gentilicios 


Y NOMBRES DE ETNIAS O PUEBLOS 

Se escribirán con minúscula inicial los gentilicios de ciertas regiones y el nombre de los 
pueblos y etnias. 


Ejemplos: 

- El pueblo nasa fue nuevamente amenazado por gmpos insurgentes. 

- Los wayús son reconocidos por la calidad de su arte. 

- La población vallecaucana celebra el natalicio del artista Ómar Rayo. 
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16. Mayúscula inicial en obras 

En libros, películas, cuadros, esculturas, piezas musicales, programas de radio o de te¬ 
levisión se escribirá solo la primera palabra en mayúscula. El resto de elementos de la 
obra irá en minúscula, con la excepción de aquellos nombres propios que hagan parte 
del nombre de la obra. Además, estas obras deberán escribirse en cursivas (no con co¬ 
millas). 

Ejemplos: 

- Las obras liona llega con la lluvia y Empresas y tribulaciones de Maqroll el viajero son 
algunas de las producciones más importantes de Alvaro Mutis. 

- Wim Wenders propone una importante reflexión sobre la dicotomía bien/mal en 
su film Tan lejos, tan cerca. 

- En 1983, Oswaldo Guayasamín dio a conocer su obra El grito III. 

- CNN dio apertura a su programa televisivo Oppenheimer presenta. 
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17. Mayúsculas en apartados de una obra 

Al igual que en los ejemplos anteriores, llevarán mayúscula inicial los títulos de poemas, 
capítulos de libros, artículos de revista o algún otro apartado de una obra; sin embargo, 
estos se escribirán entre comillas y en redondas (no en cursivas). 

Ejemplos: 

- “Acerca de la fenomenología del ritual y el lenguaje” es uno los capítulos esenciales 
de la obra Mito y razón, de H. Gadamer. 

- Cañas, Quijano y Arbeláez publicaron el artículo “Comparación de la activación y 
la cinética plasmina bufalina con la humana”, resultado del trabajo en el Grupo de 
Investigación en Biomoléculas. 

- “Exacto y cotidiano, el cielo se derrama como un oscuro vino” son los primeros 
versos del poema “Soledades”, de P. Bonnett. 


39 


18. Mayúsculas en publicaciones seriadas 

A diferencia de los libros, los títulos de revistas, boletines, periódicos, etc., llevarán ma¬ 
yúsculas en cada palabra significativa. Además, la publicación seriada deberá escribirse 
en cursivas. 

Ejemplos: 

- Journal oflberian Geology publica trabajos originales referidos a diferentes aspectos 
de las ciencias de la tierra. 

- La revista Ciencia y Tecnología celebra su indexación en Scielo. 

- Según El Colombiano, al paro nacional se unirían caficultores y docentes. 
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19. Mayúscula inicial en leyes 

Y DOCUMENTOS OFICIALES 

Cada elemento significativo de leyes y documentos oficiales deberá escribirse con ma¬ 
yúscula inicial. 

Ejemplos: 

- Código de Procedimiento Civil 

- Decreto 734 de 2012, por el cual se reglamenta el Estatuto General de Contratación 
de la Administración Pública y se dictan otras disposiciones 

- Ley 1098 de 2006, Código de la Infancia y la Adolescencia 
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20. Mayúsculas en congresos, 

COLOQUIOS, CONVENCIONES 

En este tipo de encuentros deberá escribirse mayúscula inicial en cada una de las pala¬ 
bras significativas. 

Ejemplos: 

- XI Congreso Colombiano de Enfermedades Infecciosas 

- X Coloquio Internacional de Cuerpos Académicos y Grupos de Investigación en 
Análisis Organizacional 

- III Encuentro Municipal de Víctimas de la Violencia 
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21. Mayúsculas en ponencias, 

DISCURSOS, CONFERENCIAS 

Se escribirá con mayúscula inicial solo la primera palabra. Si una ponencia, discurso 
exposición o similar se cita, debe hacerse uso de comillas para delimitar claramente su 
extensión. 

Ejemplos: 

- La Universidad de Guadalajara convoca a la conferencia “Diálogos sobre intercul- 
turalidad”, a cargo de E. Dussel. 

- Gabriel García Márquez leyó su emotivo discurso “La soledad en América Latina” 
en la aceptación del premio Nobel de Literatura. 
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22. Mayúscula inicial en nombres 


DE PLANES Y PROYECTOS 

Cada uno de los elementos significativos de un plan o proyecto deberán tener mayúscula 
inicial. 


Ejemplos: 

- Programa de Transformación Productiva 

- Plan Nacional de Inteligencia Vial por Cuadrantes 

- Programa de Inclusión Social e Igualdad de Oportunidades 

Pero si el nombre del plan o proyecto es muy extenso, podrá dejarse en mayúscula solo 
la primera palabra. A su vez, cuando el plan o proyecto se citan, deberán ponerse entre 
comillas para delimitar su extensión. 

Ejemplos: 

- Programa nacional para el fomento de rotaciones de cultivo en tierras de secano 

- La gobernación de Nariño adelanta nuevas acciones para implementar el ^Pro¬ 
grama departamental de educación inclusiva y eliminación del matoneo escolar”. 
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23. Minúscula en disciplinas 


CIENTÍFICAS, ASIGNATURAS Y CURSOS 

Todas las disciplinas científicas deberán escribirse en minúscula inicial. 

Ejemplos: 

sociología, derecho público, geología económica, administración de empresas. 

Por su característica de ser nombres propios (perteneciente exclusivamente a una insti¬ 
tución), las asignaturas y cursos deberán escribirse con mayúscula inicial en cada una 
de sus palabras significativas. 

Ejemplos: 

- Propedéutica en Filosofía del Lenguaje 

- Biología Molecular y Celular 

- Curso de Extracción de Sangre 


Mayúsculas en teorías, corrientes y escuelas de pensamiento 

En estos casos se escribirán en minúscula inicial todos sus elementos significativos, con 
excepción de aquellos nombres que denoten nombres propios (por ejemplo del creador 
o precursor). 

Ejemplos: 

teoría de la relatividad, estructuralismo lingüístico, teoría de cuerdas, escuela de Franc¬ 
fort, ley de Murphy. 
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24. Mayúsculas o minúsculas 


ENTRE PREGUNTAS 

Cuando hay sucesión de preguntas, pueden darse dos casos: 1) se considera que las pre¬ 
guntas son independientes, o 2) se considera que cada una de ellas está estrecha y cau¬ 
salmente relacionada con las otras. En los primeros casos, deberá iniciarse cada pre¬ 
gunta con mayúscula inicial: 

Ejemplo: 

Las principales preguntas formuladas en el encuentro fueron: ¿de qué manera puede 
apoyarse el aprendizaje en la primera infancia? ¿Cómo las políticas educativas regulan 
efectivamente la actividad docente entre los cero y cinco años? ¿Cuáles son los principa¬ 
les retos que afronta hoy la educación en primera infancia? 

En el segundo caso, podrá iniciarse con minúscula cada pregunta, siempre y cuando 
cada pregunta esté separada mediante comas o puntos y comas: 

Ejemplos: 

/C ómo sucedió?,, ¿qué eventos preliminares podrían considerarse “causas”?, ¿se trata, 
acaso, de venganzas familiares? 
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25. USO DEL PUNTO Y SEGUIDO 

El uso del punto tiene implicaciones claramente semánticas. Una condición básica en la 
escritura es que entre punto y punto haya un enunciado completo (o que se sobreen¬ 
tienda). Esto quiere decir que, generalmente, el punto es la indicación del cierre de un 
enunciado; marcarlo o no marcarlo podrá incidir sobre la lectura que alguien realice 
sobre el texto. Por ejemplo, un uso inadecuado del punto podría darse en el siguiente 
caso: “La tecnología LTE permitirá que la comunicación entre smartphones sea real¬ 
mente rápida^ Que las personas puedan realizar descargas en tiempo récord”. Como se 
ve, la expresión “que las personas puedan realizar descargas en tiempo récord”, leída de 
manera aislada, no le dice mucho a su lector. Muy diferente habría sido lo siguiente: “La 
tecnología LTE permitirá que la comunicación entre smartphones sea realmente rápida y 
que las personas puedan realizar descargas en tiempo récord”. A continuación se mos¬ 
trarán, entonces, algunos ejemplos y consideraciones sobre el punto, en función de otor¬ 
gar mayor claridad sobre su uso en los procesos de escritura. 

Se puede utilizar punto y seguido cuando en un párrafo hay varios enunciados que, si 
bien están estrechamente relacionados, deben conservarse como ideas independientes. 
Debe dejarse claro que el punto y seguido, en estos casos, pone de manifiesto la intención 
del escritor de conceder independencia a los enunciados, no de articularlos (como podría 
suceder, por ejemplo, si se utilizara un punto y coma en su lugar). 

Ejemplo: 

El texto Pensar lo impensable se encuentra en una posición dicotómica entre el testimonio 
oral y las narrativas urbanas^ El objetivo central es mostrar la capacidad de ficción del 
ser humano. Tanto en la oralidad como en el escritura, la ficción emerge como posibili¬ 
dad de comprensión del ser en el mundo. 
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26 . Punto y aparte 

Se marca un punto y aparte cuando se considera que entre párrafo y párrafo hay ideas 
diferentes y separables. También puede ocurrir por la extensión misma del párrafo, que 
lo podría hacer tedioso para el lector (por ejemplo, cuando tiene más de veinticinco lí¬ 
neas). 


Ejemplo: 

Los términos transición política y consolidación se encuentran asociados al fenómeno del 
cambio del orden político, que usualmente es precedido por una crisis social y por la 
necesidad de una gobernabilidad sólida y pacífica que subsane las problemáticas emer¬ 
gentes. Al respecto, O’Donnell, Schmitter, Karl, Pridham, Herz, Dahl y Alcántara, entre 
otros, se han dado a la tarea de estudiar los cambios políticos que se presentaron en 
América Latina y que dan cuenta de un difícil proceso en el que se deja en entredicho la 
efectividad, o no, de la democracia. 

Antes de entrar en lo que atañe al caso de nuestras democracias, vale la pena echar mano 
a la conceptualización que realiza Huntington (1994) en esta materia.... 
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27. Convergencia del punto 


CON OTROS SIGNOS 

El punto no podrá ponerse nunca inmediatamente después de un signo de exclamación 
o admiración. 

Ejemplos: 

- ¿Cuántas personas hicieron parte de la encuesta? Supongo que fueron, mínimo, 
cien. 

- ¡Qué alegría verte! Hace ya siete años que no estabas en la ciudad. 


Si la pregunta o exclamación está entre comillas (por ejemplo, en una cita textual), de¬ 
berá ponerse punto final después de estas. 

Ejemplos: 

- Preguntó Florentino Ariza en El amor en los tiempos del cólera: “¿Qué harías si alguien 
te propusiera matrimonio, así como estás, viuda y a tus años?’\ 

- Esquivel retoma el lenguaje coloquial de México, cristalizándolo en la voz de Chen¬ 
cha, una anciana campesina: “—¿Ay sí, no? ¡Su ’amá habla d’estar preparada para 
el matrimoño, como si juera un plato de enchiladas! ¡Y ni ansina, porque pos no es 
lo mismo que lo mesmo! ¡Uno no puede cambiar unos tacos por unas enchiladas así 
como así!”. 


Así también sucede con signos como los paréntesis, corchetes y rayas luego de un signo 
de interrogación o exclamación. 

Ejemplos: 

- Más personas deberían preguntarse por las preocupantes condiciones medioam¬ 
bientales (¿no es esta, acaso, una responsabilidad básica como hombres?)^ 

- Después de una larga deliberación, las bandas criminales decidieron hacer una tre¬ 
gua al conflicto, motivadas, obviamente, por “la posibilidad de reducir potenciales 
penas” —¡estas fueron las declaraciones del ministro!—.. 
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28. Punto en abreviaturas 

Para abreviar palabras, debe utilizarse siempre un punto final. Una abreviatura debe 
distinguirse de una sigla, un símbolo y un acrónimo, pues en estos casos no se recurre al 
punto (véase apartado “Siglas y acrónimos”). Debe entenderse por abreviatura el acorta¬ 
miento de la escritura de una expresión o expresiones. Si la abreviatura tiene más de dos 
palabras, deberá dejarse un espacio entre estas. Es muy importante verificar que el modo 
de abreviar una palabra o expresión esté avalado por alguna institución de prestigio, por 
ejemplo la Real Academia de la Lengua. 

Ejemplos: 

cód^ (código), a^ de C (antes de cristo), s^ f. (sin fecha), c c (cédula de ciudadanía), 

EEJUIL (Estados Unidos), Gdon (gobernador). 
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29. Coma entre sujeto y predicado 

Así como el punto constituye el signo de separación de enunciados, la coma es el recurso 
que permite separar elementos en el interior de un enunciado. Es claro que la coma es 
uno de los signos de puntuación que más funciones presenta, por lo que también es uno 
de los más complejos. El presente apartado enunciará solo algunos casos dudosos en el 
uso de la coma, con sus respectivos ejemplos. 

Uno de los errores más comunes en la escritura es marcar una coma entre sujeto y pre¬ 
dicado: “El periódico^ cambió su formato impreso a uno web”. Independientemente del 
número de sustantivos que constituyan el sujeto de la oración, no podrá hacerse separa¬ 
ción mediante comas. 

Ejemplos: 

- Un asesor presidencial en asuntos relacionados con la industria reconoció que las 
microempresas no tienen un buen horizonte en las ciudades con monopolios trans¬ 
nacionales. 

- Astrólogos, geofísicos, geólogos, científicos experimentales y varios matemáticos 
analizaron las posibilidades de que el cuerpo celeste impactara el océano índico. 

Sin embargo, podrán introducirse incisos o vocativos entre los enunciados, sin que ello 
indique una separación entre el sujeto y el predicado. 

Ejemplos: 

- Una nueva especie de carnívoro , que recibió el nombre de olinguito, fue descu¬ 
bierta recientemente en los Andes colombianos. 

- Tus nuevos comportamientos . íngrid, nos dejan estupefactos. 
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30. Coma entre complementos 

DIRECTO E INDIRECTO 

El complemento directo es la parte de enunciado que responde a la pregunta “qué + el 
verbo principal”. El complemento indirecto es la parte del enunciado que responde a la 
pregunta “a quién + verbo principal + sujeto”. Ejemplo: “El ex ministro de Trabajo 
consultó su decisión con los asesores gubernamentales”. ¿Qué consultó? La decisión 
(complemente directo); ¿a quién consultó el ex ministro de Trabajo? A los asesores go¬ 
bernantes (complemento indirecto). Cuando una oración tiene complementos directo o 
indirecto, estos no podrán separarse mediante comas. 

Ejemplo: 

Los administradores del blog divulgaron las nuevas condiciones de publicación a todos 

sus seguidores. 
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31. Coma entre complementos 


CIRCUNSTANCIALES 

Los complementos circunstanciales son informaciones accidentales conectadas con el 
verbo principal del enunciado. Los complementos circunstanciales responden a las pre¬ 
guntas “cuándo + verbo principal”, “dónde + verbo principal”, “para qué + verbo prin¬ 
cipal”, “por qué + verbo principal”, “cómo + verbo principal”, o similares, que indican, 
respectivamente, complementos circunstanciales de tiempo, lugar, finalidad, causa y 
modo. Los complementos circunstanciales deberán separarse mediante comas cuando 
sean extensos. 

Ejemplos: 

- La doctora Pinzón decidió no presentar resultados parciales de su estudio , porque 
consideró que podía poner en riesgo a las poblaciones testimoniantes (complemento 
circunstancial de causa: ¿por qué decidió no presentar?). 

- El gmpo de investigación desarrolló una propuesta científica novedosa y pertinente^ 
para contribuir al mejoramiento de los sistemas computacionales (complemento cir¬ 
cunstancial de finalidad: ¿para qué desarrolló?). 

- Todos los integrantes de la empresa se reunieron la semana pasada , en el recién 
inaugurado auditorio Dalái Lama (complemento circunstancial de lugar: ¿dónde se 
reunieron). 

Sin embargo, si el complemento circunstancial es de corta extensión y está ubicado al 
final del enunciado, es recomendable no poner coma. 

Ejemplo: 

La pareja alzó bastante su voz y se mostró acalorada durante la semana pasada (comple¬ 
mento circunstancial de tiempo: ¿cuándo se mostró?). 

Por otro lado, si el complemento circunstancial está ubicado entre el enunciado o al 
comienzo de este (alteración de su orden psicológico), es recomendable hacer la marca¬ 
ción de la coma, excepto en algunos casos en que sean muy cortos. 
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Ejemplos: 

- Por motivo de los desórdenes públicos presentados, la empresa decidió suspender 
sus actividades laborales (complemento circunstancial de causa: ¿por qué decidió?). 

- Con alegría rindieron homenaje a los deportistas ganadores de la competencia (com¬ 
plemento circunstancial de modo: ¿cómo rindieron homenaje?). 

- El ingeniero Ávila construyó , en el periodo marzo-abril, el bosquejo de proyecto 
civil (complemento circunstancial de tiempo: ¿cuándo construyó?). 
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32. Coma para delimitar incisos 

Un inciso puede entenderse como un elemento que es fácilmente aislable de un enun¬ 
ciado, sin que este pierda su sentido. Un inciso puede ser una aclaración, una amplia¬ 
ción, una corrección, etc. Por su carácter de elemento aclarativo independiente en un 
enunciado, en el inciso deberá marcarse la coma (cuando está ubicado al comienzo o 
final del enunciado) o las comas (cuando está en medio del enunciado), a fin de delimi¬ 
tarlo. Una manera práctica de verificar que el inciso está bien puntuado, es hacerle un 
cambio por paréntesis o hacerle una omisión para verificar que el enunciado sigue te¬ 
niendo sentido completo. 

Ejemplos: 

- Jorge Aníbal Niño , célebre escritor colombiano, manifestó una bella sensibilidad 
por el mundo infantil. 

Jorge Aníbal Niño (célebre escritor colombiano) manifestó una bella sensibilidad 
por el mundo infantil. 

Jorge Aníbal Niño manifestó una bella sensibilidad por el mundo infantil. 

En la reunión del Comité Ejecutivo, todos los participantes , excepto los que esta¬ 
ban sancionados, votaron a favor de la compra de bonos bancarios. 

En la reunión del Comité Ejecutivo, todos los participantes (excepto los que esta¬ 
ban sancionados! votaron a favor de la compra de bonos bancarios. 

En la reunión del Comité Ejecutivo, todos los participantes votaron a favor de la 
compra de bonos bancarios. 

Incisos explicativos 

Estos incisos interrumpen el enunciado para brindar una información complementaria 
o un comentario. Son de uso muy recurrente para decir el cargo de una persona. 

Ejemplos: 

- Las plantas carnívoras , conocidas también como plantas insectívoras, crecen 
donde el suelo es pobre en nitrógeno. 
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- El doctor Pedro Gómez , vicepresidente ejecutivo, presentó la rendición de cuentas 
del periodo 2010-11. 

La campaña para el manejo adecuado de la información en redes sociales fue so¬ 
cializada por el ingeniero encargado , a quien le encomiendan este tipo de acciones. 


Incisos introducidos por gerundios o participios 

Con fines aclarativos (sobre todo en el orden temporal), existen incisos que hacen uso 
del gerundio y del participio. Generalmente se escriben al comienzo del enunciado, con 
lo cual marcan función de anunciación. 

Ejemplos: 

- Ultimados los detalles de la excursión, se procedió a hacer venta de los cupos para 
el personal de la empresa. 

- Reflexionando sobre su presupuesto del mes, la familia Suárez acordó no hacer 
compras innecesarias o de lujo. 

Los representantes legales , firmada el acta de conciliación, explicaron a sus clien¬ 
tes las obligaciones legales a corto plazo. 
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33. Coma en vocativos 

Un vocativo es una llamada explícita a un interlocutor. Siempre que haya un vocativo, 
deberá marcarse la coma, pues esto permitirá diferenciarlo de un sujeto de la oración: 
“Alexánder^ muestra la propuesta” (se le hace la petición a Alexánder), mientras 
“Alexánder muestra la propuesta” (él hace una acción). 

Ejemplos: 

- María, te quedó riquísimo tu experimento culinario. 

- Cuando regrese, realmente espero , iovencito. que haya organizado su habitación. 

- Hola. Martha: Recibe un cordial saludo. 
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34. Coma en conectores y adverbios 

Se usa coma después de conectores y adverbios (por ejemplo, los terminados en 
“mente”), cuando estos están ubicados al principio de un enunciado y lo afectan en su 
totalidad. 

Ejemplos: 

- Claramente, las nuevas políticas de trabajo no contribuyen al mejoramiento de la 
calidad de vida de los empleados. 

- Asimismo, la compañía socializó las nuevas estrategias para agilizar los procesos 
administrativos. 
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35. Coma antes de la conjunción y 

Es un mito generalizado el que considera que no puede haber coma antes de la conjun¬ 
ción y. Esta norma aplica en un enunciado enumerativo: “Hubo una buena cosecha de 
trigo, cebada, papa y alverja”; sin embargo, hay varios casos en que debe o puede sepa¬ 
rarse la conjunción y con una coma, a fin de jerarquizar la información o favorecer la 
comprensión de los enunciados. Deberá usarse coma en el último elemento de un enun¬ 
ciado que ha sido separado por punto y coma (ver apartado “Uso del punto y coma”): 


Ejemplo: 

En Francia visitó la Torre Eiffel, el Museo Cantini y el Parque Phoenix; en Luxemburgo 
fue a los bosques de Müllerthal, el Castillo de Vianden y el restaurante Oíd Town, y en 
Bélgica solo visitó el Museo Groeninge. 

Se usará coma cuando la conjunción y tiene conexión con todo el enunciado, mas no 
con el último elemento de una lista de enumeración: 

Ejemplos: 

- María leyó El capital y Fenomenología de la naturaleza x y construyó muy buenas rese¬ 
ñas de ambos. 

- La estrategia publicitaria aseguró muy buenos resultados en los sectores financiero, 
comercial y de independientes,, y favoreció el alcance de las metas del trimestre. 

Se usará coma antes de y cuando esta pueda reemplazarse por pero, es decir, cuando 
tiene una fúnción adversativa. 

Ejemplo: 

El médico le prohibió estrictamente consumir alimentos altos en azúcar, y él lo primero 
que hizo fue comerse una torta de chocolate. 

También se marcará una coma antes de la conjunción cuando esta conecta dos enuncia¬ 
dos con sujetos diferentes: 
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Ejemplos: 

- El bosque tenía una gama de verdes majestuosos,, y el cielo mostraba un azul pro¬ 
fundo sin ningún vestigio de nubes. 

- El arquitecto construyó los planos durante el periodo junio-septiembre, y el inge¬ 
niero civil realizó en ese mismo periodo las mediciones del suelo. 

Se marcará coma antes o después de una conjunción cuando así lo exija un inciso. 

Ejemplos: 

- La marea subió de manera descomunal y, por tanto, inundó varios metros de la 
playa. 

- La familia, que es el núcleo de la sociedad, y la escuela, como forjadora de hombres 
éticos, son los pilares de la formación humana. 
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36. Coma en enunciados adversativos 

Cuando a un enunciado se le presenta un argumento de contraposición introducido por 
expresiones como mas, pero, aunque o sino, deberá marcarse la coma (excepto cuando 
sean enunciado muy cortos: “La vida es retadora pero hermosísima”). 

Ejemplos: 

- María alcanzó su título universitario,, pero que haya conseguido una buena forma¬ 
ción disciplinar... 

- Mi amiga me saludó normalmente^ aunque sentí que ponía cierta barrera. 
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37. Coma en enunciados condicionales 

En enunciados que anuncian condiciones para que algo se cumpla, generalmente deberá 
usarse coma. Si la parte del enunciado que indica la condición se encuentra en el medio, 
deberá escribirse entre comas. 

Ejemplos: 

- Si crees que tu conducta es la adecuada., entonces pídele a tus compañeros de trabajo 
una valoración de tus últimas acciones. 

- En caso de que haya toque de queda,, indícale a tu esposo que no salga a trabajar. 

- El exjefe de la compañía,, en caso de que se descubra algún desfalco,, deberá compa¬ 
recer ante un juzgado. 
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38. Coma en enunciados elípticos 

En los casos en que se omite el verbo, porque ya ha sido mencionado anteriormente o el 
lector lo da por entendido, se escribe en su lugar una coma (la denominada coma elíptica). 
Esta coma es muy usada en los titulares de noticias de los periódicos. 

Ejemplo: 

- La Gerencia gestiona los procesos estratégicos, y la Subgerencia., los claves (La Ge¬ 
rencia gestiona los procesos estratétigos, y la Subgerencia gestiona los claves). 

- Hortúa, consternado por el ataque a su pueblo natal (Hortúa está o se mostró cons¬ 
ternado por el ataque a su pueblo natal). 
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39. Punto y coma en enumeraciones 


COMPLEJAS 

El punto y coma es un signo delimitador de la información, asociado generalmente con 
una pausa superior a la marcada por la coma e inferior a la indicada por el punto. Es 
muy útil para jerarquizar la información en un párrafo o para construir conexiones entre 
enunciados, lo que no se logra de manera clara con otros signos ortográficos. Un mito 
bastante común es el que sugiere que el punto y coma siempre podrá ser intercambiado 
por el punto y seguido, lo cual no es cierto si se piensa, por ejemplo, que el punto y 
seguido fragmenta la información, mientras que el punto y coma es una clara indicación 
vinculante. La elección de una coma, un punto y coma o un punto y seguido deberá 
atender, como se ha dicho, al modo en que el escritor quiera jerarquizar la información. 

Cuando en un párrafo hay varias enunciados, y cada uno de ellos tiene múltiples enu¬ 
meraciones, es necesario marcar punto y coma para diferenciar la información “macro” 
de aquella más específica. 

Ejemplos: 

En el campo de las humanidades se abordaron temas como la memoria, la violen¬ 
cia, la resistencia y la construcción de la paz; en el campo de la economía se realizó 
una mirada sobre las condiciones de vida de la población, el estado de los servicios 
públicos domiciliarios y la inserción laboral de los jóvenes; y en el campo de la 
medicina se explicaron los principales factores sanitarios que inciden en las enfer¬ 
medades de la población y se dieron algunos consejos prácticos para mejorar los 
estados de salud 2 . 

En estos casos, si se ha optado por el punto y coma para delimitar ciertos elementos, 
deberá conservarse su uso a lo largo del párrafo, independiente de que un enunciado 
específico no tenga enumeraciones. 


2 En este tipo de enunciados, el último gran bloque podrá ser marcado por una coma en lugar de un punto y 
coma. 
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Ejemplos: 

- Luego de arduos trabajos taxonómicos, los científicos designaron varios grupos 
para clasificar las plantas: las briofitas, que no tienen vasos conductores, viven en 
medios húmedos y humedecen los ecosistemas! las traqueofritas; las teridofitas, 
más conocidas como plantas sin semillas^ y las angiospermas. 

- A la reunión asistieron los altos directivos: presidente general, presidente ejecutivo 
y vicepresidente general; los coordinadores de cada departamento; los asistentes, 
secretarias y recepcionistas vinculados en el último año x y los jefes involucrados 
en el nuevo proyecto estratégico. 


65 


40. Punto y coma antes de conectores 

En la introducción de informaciones que contradicen o complementan algo dicho anteriormente 
y que tiene extensión considerable, es recomendable hacer uso del punto y coma, pues con esto 
se está indicando la estrecha relación de la información. Aun cuando en estos casos también 
podría usarle el punto y seguido, la utilización del punto y como es una elección que indica la 
articulación entre los enunciados, no su separación. 


Ejemplos: 

- El gesto estético promovido es sutil, no se vale de artilugios ni de innovaciones 
técnicas! sin embargo, su capacidad de evocación, su punzante manera de interro¬ 
gar el pasado, termina haciendo posible la emergencia de nuevos sentidos sociales 
sobre el recuerdo y la desaparición. 

- La decisión reflejó el interés general! no obstante, se escucharon varios comenta¬ 
rios de pasillo que la consideraban arbitraria y acomodada. 

- Las nuevas tecnologías de la información y la comunicación son hoy una necesi¬ 
dad indiscutible! por ende, se recomienda que en todos los colegios se implemen- 
ten programas de capacitación. 
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41. LOS DOS PUNTOS Y SU FUNCIÓN 


DE ANTICIPACIÓN 

Los dos puntos tienen como característica central su función anunciadora: elementos, 
sucesos, reacciones, información... A diferencia de otros signos, los dos puntos indican 
que la información no está completa, que hay algo más que el lector debe saber para 
entender por completo un mensaje. También cumplen una función de delimitación o 
“detención” en el enunciado: “Los españoles trajeron siete grandes enfermedades: vi¬ 
ruela, fiebre amarilla, lepra, sífilis, tifus, paludismo, sarampión”. Acá es claro que los 
siete ejemplos están subordinados a la frase anunciadora. Aunque es un signo que no 
presenta tantas dudas (como pasa, por ejemplo, con la coma y el punto y coma), a con¬ 
tinuación se refieren algunos ejemplos que pueden aclarar su utilización. 

Como se dijo anteriormente, los dos puntos tieneN la virtud de indicarle al lector que se 
ha anticipado una información que luego podrá obtenerse. En estos casos siempre de¬ 
berá escribirse una palabra, expresión o conector que agrupe o anticipe claramente la 
información que se desarrollará después de los dos puntos. Si no se escribe este recurso 
anticipador, podrá incurrirse en la separación incorrecta de complementos del enun¬ 
ciado. 

Ejemplos: 

- Cualquier ingeniero civil sabe que un puente no puede sostenerse sin los siguientes 
elementos: cables principales, tirantes, anclaje, armadura de refuerzo, torre y 
tramo extremo. 

- No ocultes tu realidad, ya estás claramente identificada como hipocondriaca: eres 
claramente egoísta, tus conversaciones giran en tomo a nuevas terapias y medica¬ 
mentos, tomas una cita médica cada semana, ¡te has autodiagnosticado ocho pa¬ 
decimientos orgánicos! 
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42. Los DOS PUNTOS EN CITAS DIRECTAS 

Cuando se reproduce literalmente una fuente (sea escrita u oral), pueden utilizarse los 
dos puntos luego de un verbo que conecte. 

Ejemplos: 

- A la pregunta sobre las consecuencias del dopaje, Lance Armstrong respondió: 
“Se trataba de ganar a cualquier precio. Cuando me diagnosticaron, estaba dis¬ 
puesto a hacer cualquier cosa para sobrevivir. Tomé esa misma actitud en el ci¬ 
clismo”. 

- En su momento, la frase de Gabo resultó extraña pero cautivadora, casi mística: 
“Volvían con su centenario y desprestigiado dale que dale de pitos y sonajas pre¬ 
gonando las excelencias de quién iba a saber qué pendejo mejunje de jarapellino- 
sos genios jerosolimitanos”. 

Nota: En las citas textuales es muy importante que haya coincidencia entre el tiempo y modo 
verbales de quien escribe y la cita textual misma, pues puede quedar una desarticulación evidente 
y poco agradable para el lector. 

Ejemplos (erróneos): 

- En el enfoque del trabajo de investigación partimos de los planteamientos de la 
grounded theory, pues ella nos permitió que los datos recogidos configuraran la teo¬ 
ría, a través de “el análisis comparativo que yo hago y me permite interrelacionar 
diferentes conceptos y categorías” (Osorio, 1999, p. 54). 

- Las rosas, que son cultivadas casi siempre para corte y son híbridos de la té híbrida 
y la floribunda, han presentando varios problemas en su fertirrigación, lo que re¬ 
cuerda el verso “Mi sangre nace en las venas de las rosas” (acá hay un quiebre de 
discurso: un información técnica se conecta forzadamente con un enunciado poé¬ 
tico). 
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43. USOS DESACONSEJADOS DE LOS DOS PUNTOS 

Debe evitarse el uso de este signo dos veces en un mismo enunciado, pues oscurece el 
mensaje. 

Ejemplos: 

- Los cuatro componentes principales de la máquina; biela, motor, poleas y actua- 
dor, presentaron graves fallas; traqueteo, vibración, sobrecalentamiento y conside¬ 
rable oxidación de piezas. 

- Fueron presentadas tres propuestas; una por algunos estudiantes del Consejo Uni¬ 
versitario; González, Martínez y Piedrahíta; otra por los docentes de planta, y una 
más por los docentes de cátedra. 

También se desaconseja hacer uso de los dos puntos si no se indica algún elemento 
anunciador (un pronombre, un cuantificador, un conector...). En casos como estos se 
puede estar incurriendo en un error: la separación de complementos básicos en el enun¬ 
ciado. 

Ejemplos (erróneos): 

- Compré un CD de; música andina, llanera y pastusa. 

- El escrito fue realizado por; Natalia Rincón, Juan Betancur y Edison Uribe. 

Cuando el enunciado introductorio y la cita textual no conserven cierta independencia, 
sino que se conectan de un modo directo, los dos puntos no constituyen un recurso via¬ 
ble. 


Ejemplos: 

- Según la crítica, con frases como “tengo pájaros en la cabeza que razonan ence¬ 
rrados enjaula aprendiendo a hablar” no se sabe si la artista tiene una profunda 
visión poética en sus líricas, o quizás raya en lo desarticulado. 
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44. Uso DE LOS PUNTOS SUSPENSIVOS CON OTROS 
SIGNOS ORTOGRÁFICOS 

Los puntos suspensivos suponen una interrupción o un final impreciso. En general, se 
utilizan para dejar un enunciado incompleto y en suspenso: “Ya te lo había anunciado: 
si volvías a hablarme de ese modo, entonces...”; “Los resultados nos dejaron estupefac¬ 
tos: desfalcos, corrupción, testaferrato, peculado...”. Puesto que es bastante fácil identi¬ 
ficar su uso para señalar la ausencia de información, a continuación se enunciarán solo 
algunos ejemplos de ortografía dudosa relacionados, sobre todo, con la coincidencia con 
otros signos ortográficos. 

Los puntos suspensivos no eximen de la colocación de otros signos ortográficos exigidos 
en el enunciado, con la excepción del punto (“El viaje fue tan placentero, verde, fresco, 
alegre^ Toda una experiencia”, mas no “El viaje fue tan placentero, verde, fresco, ale¬ 
gre^. Toda una experiencia”). 

Ejemplos: 

- Para algunos, la vida es alucinante, mágica, un reto, un extrañamiento^; para 
otros es como una retícula, un camino con barreras, una mtina. 

- Lars von Trier dirigió Melancholia, film lleno de drama, amor por la destrucción, 
energía, fuerzas chocantes^., cuyas protagonistas fueron Kirsten Dunst y Char¬ 
lotte Gainsbourg. 

- Ya te había dicho las implicaciones que te traería haber cometido eso..vergüenza 
pública, señalamientos, risas. 

Cuando los puntos suspensivos se combinan con comillas, paréntesis, rayas, signos de 
interrogación o de exclamación, podrán aparecer inmediatamente antes si solo aplican 
para el enunciado, palabra o expresión delimitada por estos signos. 

Ejemplos: 

- Soñó que era atraído inexorablemente por el agua (un agua verdosa, malsana, es¬ 
pesa^), y sus esfuerzos de salvarse eran infructuosos. 
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- A esa pregunta, María respondió: “Fue impactante: el humo, los ruidos, los ca¬ 
rros^ Si lo imaginaras^”, y luego irrumpió en lágrimas. 

- Discutieron acaloradamente. Desde acá escuché todo. ¿Puedes imaginar un len¬ 
guaje más soez, más grosero, más...? ¡Quién lo imaginaría en ellos! 

Pero los puntos suspensivos podrían aparecer después de los signos señalados anterior¬ 
mente, en cuyo caso indicarían un cubrimiento mucho mayor de información. 

Ejemplos: 

- Las enfermedades transmitidas por ratas son de especial impacto en las ciudades: 
tifus marino, peste bubónica, hepatitis, enfermedad de Ébola, leptospirosis, triqui¬ 
nosis (esta última desarrollada por larvas presentes en la carne)^_ 

- Luego de pensionarse, decidió visitar volcanes del mundo, un sueño siempre apla¬ 
zado: el Fuji, el Krakatoa, el Popocatépetl, el Tambora, el Kilauea, el Vesubio, el 
Etna, el Mauna Loa —este en plena erupción—■_. 
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45. Puntos suspensivos en citas textuales 

Se escriben puntos suspensivos dentro de paréntesis o corchetes cuando al transcribir 
literalmente un texto se omite una parte de él. 

Ejemplo: 

“Las historias del álbum son deseos con su lógica perversa de manifestarse al contrario; 
en ocasiones (...) el álbum constituye una memoria visual, pero también lo contrario: ol¬ 
vido” (Silva, 1998, pp. 165-166). 

Sin embargo, es aconsejable hacer uso de los corchetes para estos casos, pues se han 
constituido en el recurso más generalizado. 
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46. USO DE LOS PARÉNTESIS 

Los paréntesis son signos que encierran elementos incidentales o aclaratorios intercala¬ 
dos en un enunciado 3 . En general, la información que se encierra entre los paréntesis 
guarda cierto grado de separación o independencia con los enunciados próximos. En el 
caso de incisos, la separación mediante paréntesis otorga mayor independencia que la 
separación mediante comas. 

Ejemplo: 

- Mateo (que es un gran poeta) fue capaz de construir en diez minutos un poema 
con métrica alejandrina y una gran sensibilidad. 

- Mateo, que es un gran poeta, fue capaz de construir en diez minutos un poema 
con métrica alejandrina y una gran sensibilidad. 

La aparición de paréntesis no altera la puntuación de los enunciados. Las comas, puntos 
y comas, dos puntos y puntos deberán marcarse después de los paréntesis. 

Ejemplos: 

- Las memorias USB (que se creían el mecanismo definitivo de almacenamiento de 
archivo) poco a poco han sido reemplazadas por servidores de almacenamiento en 
la nube. 

- Hubo dos grandes escenas (¡quién lo pensaría!): una reclamación por persecución 
laboral y la anunciación de un nuevo matrimonio. 

- Entre los nuevos equipos adquiridos figuran un proyector de imágenes, un ampli¬ 
ficador de señal de internet (por cierto, una excelente compra), una impresora láser 
y dos computador portátiles. 

Si los enunciados tienen varios signos ortográficos intemos (comas, puntos y comas), es 
preferible utilizar paréntesis para hacer más clara la jerarquización de la información: 


3 Para ver el uso de paréntesis en el desarrollo de siglas, véase el apartado “Siglas y acrónimos”, pp. xx-xx-xx. 
A su vez, para el uso de paréntesis en sistemas de referencias, véase el capítulo “Sistemas de citación”, pp. xx- 
xx. 


73 



Ejemplo: 

La narración del diluvio, por ejemplo, contiene un núcleo histórico original (una o varias 
inundaciones catastróficas en Mesopotamia), que se amplió en el transcurso del tiempo 
con rasgos folclóricos (un arca inmensa, entrada de los animales en ella, extensión del 
hecho al mundo entero, etc.). 
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47. Uso DE LOS CORCHETES 

Los corchetes cumplen una función similar a la de los paréntesis: encerrar elementos 
aclaratorios y relativamente escindidos de un enunciado. Se usará corchetes para no re¬ 
petir paréntesis dentro de paréntesis: 

Ejemplos: 

- Después de varios anuncios incumplidos, Hayao Miyazaki (director de pelí¬ 
culas como La princesa Mononoke [1997]., El viaje de Chihiro [2001] y Kaze Ta- 
chinu [2013]) comunicó su retiro definitivo como director. 

- Desde la fenomenología cobra importancia el conocimiento del sentido co¬ 
mún de los sujetos sociales (en esto son bastante insistentes Yuni y Urbano 
[2005]), y son relevantes las interpretaciones que ellos realizan para dar sen¬ 
tido a sus acciones. 

También se emplean los corchetes para hacer aclaraciones, adiciones o supresiones en 
citas textuales 4 . En este último caso se indican puntos suspensivos [...]. 

Ejemplos: 

- “La relevancia de este proceso [el de etnoeducación] radica en la posibilidad 
de adecuar los sistemas de enseñanza-aprendizaje a las realidades sociocultu- 
rales del estudiante”. 

- “No sabía qué hacer, a pesar [de] que en varias oportunidades le explicaron 
el procedimiento de resolución de la ecuación”. 

- “La telenovela ha tenido implicaciones significativas en las formas de ver y 
estar en el mundo. [...] La telenovela posee, como lenguaje, una riqueza en 
cuanto en su incidencia [...] en los grupos humanos”. 


Finalmente, un corchete de apertura deberá indicarse cuando en un poema no alcanza 
a escribirse completamente un verso en una misma línea. 


4 Para ver otros ejemplos del uso de corchetes, véase el apartado “Criterios generales de la American Psycho- 
logical Association (APA) para materiales y procesos de publicación criterios de citación APA”, pp. xx-xx. 
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Ejemplo: 

Si es para vivir tan poco, ¿de qué sirve saber tanto? 

¡Oh, si como hay de saber, hubiera algún seminario o escuela 
donde a ignorarse enseñaran los trabajos! ¡Qué felizmente viviera 
el que, flojamente cauto, burlara las amenazas del influjo de los 

[astros! 
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48. Uso DE LA RAYA 

La raya tiene dos funciones generales, según la Real Academia Española: para delimitar 
información que es secundaria respecto a un enunciado principal y para indicar diálogos 
narrativos. Antes de ilustrar algunos ejemplos puntuales sobre su uso, dando cuenta de 
errores típicos que se cometen en su escritura, es importante mencionar que este signo 
se presta a algunas confusiones en términos de su extensión. Algunas editoriales sugieren 
que la extensión real es esta: -, que corresponde a los comandos Alt + 0150, o Ctrl + 
por su parte, otras consideran que corresponde a una extensión mayor: — (Ctrl + Alt + 
-, oAlt + 0151) 5 . 

Ejemplos: 

- El genoma humano -que debe entenderse como el genoma del Homo sapiens- es la 
secuencia de ADN en los veintitrés pares de cromosomas en el núcleo celular. 

- El genoma humano —que debe entenderse como el genoma del Homo sapiens — es 
la secuencia de ADN en los veintitrés pares de cromosomas en el núcleo celular. 

Además, hay algunos manuales de estilo que hacen la siguiente distinción: el signo - se 
usará efectivamente con la función de raya (por ejemplo, en incisos), en tanto el signo 
— se usará para indicar guiones narrativos. 

Ejemplos: 

• El método Delphi -que algunas organizaciones rechazan por su funcionamiento re¬ 
petitivo- puede contribuir a la toma de decisiones con base en las respuestas de los 
expertos. 

• —Te felicito —le dijo—, las puntadas son perfectas, pero no lo hilvanaste, ¿verdad? 
—No —respondió Tita, asombrada de que le hubiera levantado la ley del silencio. 

—Entonces lo vas a tener que deshacer. Lo hilvanas, lo coses nuevamente y después 
vienes a que te lo revise. Para que recuerdes que el flojo y el mezquino andan doble 
su camino (Esquivel, Como aguapara chocolate). 


5 En Word, la generación del signo - también puede hacerse en la siguiente ruta: insertar, símbolo, más símbo¬ 
los, caracteres especiales, guión corto; la generación del signo — puede hacerse en la siguiente ruta: insertar, 
símbolo, más símbolos, caracteres especiales, guión largo. 
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No obstante, la Ortografía de la lengua española no sugiere ninguna distinción entre la raya 
y el signo que indica diálogos narrativos: “Como signo ortográfico de puntuación, la 
raya puede emplearse como signo simple o como signo doble” (RAE, 2010, p. 372). 
“Signo simple” es su función de diálogo, mientras que “signo doble” hace las veces de 
delimitación de un inciso. Además, en términos de su extensión, la Ortografía déla lengua 
española sugiere que la raya es cuatro veces mayor que el guión. Por ello, la extensión 
correcta de la raya será al que corresponde en Word a la denominación “guión largo”: 
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49. Uso DE LA RAYA EN INCISOS Y COMENTARIOS 

Como se habrá podido inferir, al igual que la coma y los paréntesis, las rayas se emplean 
para delimitar incisos y comentarios. Puede decirse que esta función es intermedia: ni 
tan articulada como en la coma ni tan separada como en los paréntesis. 

Ejemplo: 

La categoría de sujeto político —que últimamente ha tenido bastante aceptación a partir 
de las aportaciones de Hugo Zémelman— implica la asunción de las subjetividades como 
motor de construcción de conocimiento en las ciencias sociales. 

Un error bastante común en los textos es el cierre de incisos con guiones, o la apertura 
con raya pero el cierre con guión. Tal vez esto pueda suceder por la falta de claridad en 
los comandos de la raya en Word (Ctrl + Alt + -, o Alt + 0151). 

Ejemplos: 

- Antes de desarrollar el tema es conveniente señalar -aunque esto no será materia del 
presente trabajo- que el acceso al sistema produce un punto ciego de personas que no 
pueden ser elegibles. 

- Israel no fue mejor que los demás pueblos ni en lo moral ni en lo religioso —ello se 
ve por los relatos de Éxodo 32-34-, aunque sí había una diferencia: la experiencia 
extraordinaria que hizo de Israel una comunidad. 

Finalmente, otro error bastante común es dejar un espacio entre la raya y la palabra 
que la pospone o antecede. Como se ve en el siguiente ejemplo, la raya deberá estar 
unida a la palabra tanto del comienzo como del final del inciso. 

Ejemplo: 

El presidente de la organización —amplio conocedor de estrategias de coachingy planea- 
ción estratégica— convocará a nuevas reuniones extraordinarias para fijar metas y cro- 
nogramas del tercer trimestre. 


79 


50. Comillas en la reproducción 

DE PENSAMIENTOS O IDEAS 

Las comillas cumplen diferentes funciones, pero en general acá conviene destacar solo 
dos: para indicar la reproducción de pensamientos o ideas, y para delimitar el nombre 
de los apartados de una obra 6 . Si bien hay otra función básica de las comillas: indicar 
usos metalingüísticos de un término o expresión, acá no se desarrolla esta idea, pues se 
aconseja las cursivas en estos casos, como se puede observar en el apartado “Uso de 
recursos de resalte tipográfico”. 

Como se ha señalado en varias ocasiones, siempre que se inserta la voz o idea de otra 
persona en un discurso propio, esto deberá indicarse entre comillas. Esto aplica tanto 
para reproducciones escritas como orales. 

Ejemplos: 

Para Skroll (1978), “desde el punto de vista filosófico y científico, el Renacimiento fue la 
síntesis aristotélica, y se puede decir que su gran aporte fue la destrucción de esa síntesis” 
(p. 42). 

En alocución presidencial, el presidente Juan Manuel Santo señaló que “fallo de La Haya 
es inaplicable”. 

La única excepción a esta regla es cuando el pensamiento o idea reproducida supera las 
cuarenta palabras. En estos casos, ya es una tradición ampliamente conocida disminuir 
un punto en el texto citado, sangrarlo y dejarlo como bloque independiente (indentarlo). 
Estos recursos tipográficos por sí mismos indican al lector la inserción de una idea ajena 
al autor, por lo que el uso de las comillas sería redundante: 

Ejemplo: 

En la obra Seis personajes en busca de un autor, Pirandello (2004) esboza un problema que, 
de hecho, ha sido ampliamente estudiado por la filosofía del lenguaje: 


’ Frente a esta última función, véase el apartado “uso de mayúsculas en obras y apartados de obras’ : 
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EL PADRE. ¡Aquí está todo el daño! ¡En las palabras! Llevamos todos por 
dentro un mundo de cosas, en cada uno el suyo propio. ¿Cómo es posible que 
nos entendamos, señor, si en las palabras que yo digo incluyo el sentido y el 
valor de las cosas tal como yo las considero, mientras quien lo escucha, las 
asume inevitablemente con el sentido y el valor que tienen para él, de acuerdo 
con el mundo que lleva en su interior? Creemos que es posible entendemos, 

¡pero no nos entendemos nunca! Mire: mi piedad, toda mi piedad por esta mu¬ 
jer (señalará a la MADRE), ella la asume como la peor de las cmeldades. 

Cuando se reproduce una cita textual, y esta tiene comillas, es posible aplicar una licen¬ 
cia: cambiar las comillas dobles de la cita por comillas simples. 

Ejemplo: 

Texto original: En teoría de la administración, la economía positiva trata de responder a 
condiciones del tipo “dadas unas coyunturas y circunstancias específicas, entonces debe¬ 
rán desarrollarse los siguientes hechos o derivarse los siguientes resultados”. 

Texto citado: Según Prado (2010), “la economía positiva trata de responder a condiciones 
del tipo ‘dadas unas coyunturas y circunstancias específicas, entonces deberán desarro¬ 
llarse los siguientes hechos o derivarse los siguientes resultados^.. 
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51. USOS DE LOS SIGNOS DE INTERROGACIÓN Y EX¬ 
CLAMACIÓN 

Los signos de interrogación (¿?) y de exclamación (¡!) tienen la función de delimitar en 
la escritura las oraciones interrogativas y exclamativas directas, respectivamente. No es 
necesario ahondar en el uso de estos signos, pues en general su uso es bastante claro; no 
obstante, se harán dos observaciones: 1) obligatoriamente, deben ponerse al comienzo y 
al final de la secuencia correspondiente —incluso cuando preceden a una letra capitu¬ 
lar—, y solamente un signo de apertura y uno de cierre; 2) estos signos se escriben pega¬ 
dos a la primera y última palabra de la información que enmarcan, y separados por un 
espacio de las palabras que los preceden o los siguen. 

Ejemplos: 

- ¿Qué implicaciones tiene este tipo de desarrollo tecnológico en la vida urbana de la 
ciudad de San José? ¿Para qué y hacia quién está destinado el sistema integrado de 
vigilancia? ¿Cuál es el papel del gobierno municipal en la gestión de la nueva “ciu¬ 
dad vigilada”? 

- Existen muchas expresiones coloquiales hispanas que se han internacionalizado, in¬ 
dependientemente del idioma en que se usan, por ejemplo: “¡caramba!”,, “¡arriba, 
arriba!”, “¡hasta la vista!”. 


Como se señaló en el apartado de uso de mayúsculas, cuando hay varias enunciados o 
expresiones entre signos de interrogación o exclamación, podrá usarse mayúscula inicial 
si no hay comas o puntos y comas entre ellos; o minúscula inicial si se hace separación 
con dichos signos. Esto dependerá del grado de conexión que se quiera atribuir. 

Ejemplos: 

- ¿Cómo lo sabes?, ¿quién te lo dijo?, ¡tiene que ser una broma de macabro gusto! 

- ¿Quién les da la autoridad para decidir sobre el destino del mundo? ¿Acaso se con¬ 
sideran los neodioses de la Contemporaneidad? ¡Me rehúso a considerarlo ejemplos 
y paradigmas mundiales! 
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52. USO DEL GUION PARA UNIR PALABRAS 

El guión es un signo ortográfico que tiene dos usos principales: como signo de división 
de palabras a final de línea o como signo de unión de dos (o más) palabras. En general, 
puede decirse que su función es la de articular claramente dos elementos. Es importante 
señalar que el guión no debe confundirse con la raya (que tiene una extensión cuatro 
veces mayor: —) ni con el signo menos (dos veces más largo: -). En este texto no es 
pertinente explicar su función de separación de palabras, por lo que se señalarán sola¬ 
mente algunas indicaciones y casos dudosos para la unión de palabras mediante el guión, 
haciendo un especial énfasis en la unión de palabras a prefijos. 

Podrá usarse el guión cuando se necesiten unir dos palabras (sustantivos, adjetivos, nom¬ 
bres propios...), cada una de las cuales conservará igual independencia. Cada palabra 
deberá aplicar la tilde que le corresponda. 

Ejemplos: 

- Hay importantes proyectos estratégicos en el área administrativo-financiera. 

- La familia Beltrán-Ortiz se complace en invitarlo al bautismo de su nuevo miembro. 

- La alianza Colombia-Perú para la recuperación de la gastronomía típica ha dado sig¬ 
nificativos resultados. 


Como se observa en los anteriores ejemplos, el guión va unido a ambas palabras. Ade¬ 
más, su extensión, como se ha dicho, no debe confundirse con la de la raya o la del signo 
menos. A continuación se muestran algunos ejemplos con errores bastante comunes en 
el uso del guión. 

Ejemplos (erróneos): 

- El encuentro ítalo - colombiano reunió a los mejores neurocirujanos de ambos países. 

— La relación empresa- Estado permitirá mejorar las condiciones laborales de los em¬ 
pleados. 
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53. USO DE GUIONES EN PREFIJOS 


Un error bastante común en la escritura es separar los prefijos de las palabras. En gene¬ 
ral, no deberá dejarse ningún espacio entre los prefijos y el término: 

Ejemplos: 

Anticonstitucional, superamable, transhistórico, anormal, ultracomplejo. 

Es importante tener en cuenta que si la palabra empieza con r seguida de vocal ( reunión , radical), 
al momento de unirla a un prefijo terminado en vocal deberá duplicarse la r. 

Ejemplos: 

Minirreunión, ultrarradical, prerrenacimiento, antirrutina. 

Cuando a un término se le aplican dos prefijos, al primero de ellos deberá agregársele 
un guión final: 

Ejemplos: 

- La investigación Ínter- y transdisciplinar (para no escribir interdisciplinar y transdis¬ 
ciplinar). 

- Los sub- y desempleados presentaron recursos jurídicos contra el Estado por la vul¬ 
neración de su derecho al trabajo (para no escribir subempleados y desempleados). 

Aunque no son propiamente prefijos, ciertas palabras empiezan a unirse con reglas si¬ 
milares a las anteriores: sociocultural, etnoeducación, grecorromano, neurolingüística. 
En estos casos, socio, etno, greco y neuro no son palabras en sí, sino recursos morfológicos. 
Así, por ejemplo, deberá escribirse psicolingüística, pero no así relación psicología-lingüística. 
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54. Siglas y acrónimos 

Las siglas se utilizan para referirse de forma abreviada a organismos, instituciones, em¬ 
presas, objetos, sistemas, asociaciones, etc. Cuando una sigla puede leerse como palabra 
y su uso es bastante habitual (como el caso de Unicef o Mercosur), entonces se convierte 
en un acrónimo. La diferencia entre la sigla y el acrónimo radica, entonces, en que mien¬ 
tras la primera se escribe toda en mayúsculas o se pronuncia por letra o silábicamente 
(FMI [Fondo Monetario Internacional], BBVA [Banco Bilbao Vizcaya Argentaría]), el 
acrónimo se leerá como palabra completa y, cuando se vuelva de uso bastante común, 
se escribirá solo con mayúscula inicial (Unicef [Fondo de las Naciones Unidas para la 
Infancia], Ecopetrol [Empresa Colombiana de Petróleo]). Es importante señalar que lo 
recomendable es formar acrónimos a partir de las cinco letras: Icetex, Colciencias, In- 
geominas, pero SENA y FARC. A su vez, mientras las siglas no pueden tener tilde, los 
acrónimos paulatinamente deberán ajustarle a las normas de acentuación gráfica del es¬ 
pañol: Bancóldex, Fundéu. Una manera fácil para identificar una sigla y un acrónimo 
son sus letras iniciales: mientras la sigla toma solo la primera letra de cada palabra sig¬ 
nificativa (ONU [Organización de Naciones Unidas] ), los acrónimos no cumplen este 
requisito (pueden tomar dos o más palabras, o suprimir otras, como en Fogafín: Fondo 
de Garantías de Instituciones Financieras. 

También es importante aclarar que ciertas palabras o conceptos se abrevian para facilitar 
su uso, aunque su desarrollo es un nombre común: IAP (investigación-acción participa- 
tiva). Este es un recurso práctico para no tener que repetir en la escritura una palabra o 
concepto que se presenta multiplicidad de veces. Puede suceder que esta abreviación 
hubiese tenido un uso restringido, por ejemplo en una disciplina o institución, por lo que 
da la sensación de constituir un nombre propio; sin embargo, una vez su uso se vuelve 
común, el desarrollo de la abreviación no debe escribirse con mayúscula inicial. 

Ejemplos: 

- TIC: tecnologías de la información y la comunicación 

- ONG: organización no gubernamental 

- EpC: enseñanza para la comprensión 
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RSE: responsabilidad social empresarial 


Aunque no es frecuente, se puede escribir con mayúscula únicamente la inicial de los 
componentes significativos de la expresión desarrollada y mantener en minúscula las 
letras no iniciales o los conectores gramaticales (preposiciones o conjunciones). 

Ejemplo: 

MinTIC: Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones 

Las siglas o abreviaciones no pueden pluralizarse. En inglés es lícito añadir una s minús¬ 
cula precedida o no de un apóstrofo para pluralizar una abreviación (CD’s, ONGs), pero 
en español esto no es correcto. Si se requiere pluralizar, lo recomendable es preceder la 
abreviación de determinantes que marquen la pluralidad. 

Ejemplos: 

- Numerosas ONG han trabajado en distintos proyectos este año. 

- Es importante que las instituciones educativas implementen más programas de ma¬ 
nejo de las TIC. 


Por otro lado, las siglas se escriben hoy sin puntos ni espacios de separación. Así, los 
siguientes ejemplos son errores en la escritura de siglas: 

Ejemplos: 

M.E.N. (Ministerio de Educación Nacional), D.A.N.E. (Departamento Administrativo 
Nacional de Estadística), F MI (Fondo Monetario Internacional). 

Cuando sea posible, se deberá procurar la utilización de la sigla o acrónimo hispanizado: 


Ejemplos: 

OTAN, y no NATO. 
Cepal, y no ECLAC. 
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Cuando se emplean siglas o acrónimos en los textos, deberá procurarse un uso consis¬ 
tente y uniforme. Debe considerarse que la sigla es solo un recurso de acortamiento de 
un nombre propio o expresión. Así, por ejemplo, si un texto hace alusión muchas veces 
al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, un recurso perti¬ 
nente es acortarlo mediante su sigla: ISSEMYM. A continuación se refieren algunas 
recomendaciones sobre el uso de siglas y acrónimos en los textos escritos. 

Si el texto hace alusión en reiteradas oportunidades a una organización o concepto que 
tienen abreviación, esta deberá desarrollarse la primera vez de aparición, a través de 
paréntesis. La sigla o el acrónimo no deberán aparecer sueltos la primera vez de enun¬ 
ciación, independientemente de que sean muy conocidos. 

Ejemplos: 

- El Instituto Colombiano de Crédito y Estudios Técnicos en el Exterior dcetex) abrió 
las convocatorias para créditos de estudio en el exterior del segundo trimestre de 
2012 . 

- La Confederación Patronal de la República Mexicana ÍCoparmex) manifestó su re¬ 
chazo a una “reforma hacendaría sin rumbo económico”. 


A partir de la segunda vez de aparición, ya podrán usarse las siglas o acrónimos sin 
necesidad de desarrollarlos. 

Ejemplos: 

El I cetex comunicó las nuevas tasas de interés para los estratos 1, 2 y 3. 

Coparmex ha insistido en la necesidad de aprobar la Ley de Servicio Profesional Do¬ 
cente. 
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55. Abreviaturas 

Una abreviatura es una reducción de la extensión de una palabra: a. de C. por antes de 
Cristo, o Ud. por usted. La abreviatura debe ajustarse a ciertos usos generalizados, para 
garantizar que el lector puede comprender el mensaje. Así, por ejemplo, las abreviaturas 
generalizadas para páginas son p. o pág., mas no pn. o Pg. A continuación se refieren 
algunos ejemplos sobre el uso de abreviaturas, en función de aclarar algunas dudas o 
corregir algunas prácticas usuales. 

La utilización de una abreviatura debe estar restringida a ciertos casos en que la infor¬ 
mación puede ser tratada de manera simple, o cuando ciertos usos institucionales lo 
permiten. 

Ejemplos: 

- Dr. a María Eugenia: Le extiendo mis felicitaciones por su graduación posdoctoral. 

- Lf Encuentro Internacional de Psicología Clínica 

- García (s. f.) argumentó las repercusiones del cambio climático en la dirección e 
intensidad de los vientos en la región del Pacífico. 

Lo anterior quiere decir que no en todos los contextos puede usarse una abreviatura 
como sucedánea de la palabra, como es el caso de ciertos enunciados. Los siguientes 
podrían ser errores en el uso de las abreviaturas. 

Ejemplos (erróneos): 

- El ministro de Defensa anunció una fuerte dotación de la Brig. (por brigada). 

- Según el informe, el salario mín. no permite que las personas suplan todas sus 
necesidades y, además, ahorren. 

Cuando las abreviaturas tienen una o más letras en voladillo ( a , °, or ) deberá anteponerse 
un punto. En estos casos, la abreviatura se ha formado por contracción: solo se ha dejado 
la letra o número inicial y algunos elementos finales, suprimiendo parte de los elementos 
intermedios. Por ello, el punto debe ubicarse entre el componente inicial y la letra en 
voladillo, pues es allí donde se realizó la supresión, no al final de estas. 
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Ejemplos: 

n.°(por número), 1. a (por primera), c. a (por compañía), coord. a (por coordinadora), imp. tos 
(por impuestos). 

Constituye un error posponer u omitir el punto en la abreviatura, dejar en voladillos 
algún signo ortográfico o dejar sin voladillo letras que, por norma, lo exigen. 

Ejemplos (erróneos): 

No. (por números ), I a ' (por primera), c\ (por compañía), coord a (por coordinadora), 
imp.tos (por impuestos). 

Igualmente, como se ha visto en ejemplos anteriores, si la abreviatura no tiene voladillo, 
deberá marcarse un punto final. Si es una abreviatura de dos o más palabras, deberá 
dejarse punto al final de cada una; a su vez, entre cada letra abreviada deberá dejarse un 
espacio. 


Ejemplos: 

LiL (libro), Unny (universidad), ILf (usted), a^ e.. c ± (antes de la era común), s^ f (sin 
fecha), e^ s^ nx (en sus manos). 

El punto de la abreviatura no exime de la marcación de otros signos de puntuación, o 
viceversa. 

Ejemplos: 

- Códz 154897845 

- La falta de comunicación, que al parecer es una política creada por UcL, no me 
permite sentirme a gusto en la organización. 

- Las FF. MM a profundamente agradecidas, recibieron los nuevos subsidios sala¬ 
riales. 
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56. Símbolos 

Los símbolos son convenciones que reemplazan alguna palabra. En general, son reco¬ 
nocidos internacionalmente, por lo cual son invariables. Los principales símbolos han 
sido definidos, en términos amplios, para el sistema internacional de medidas, los ele¬ 
mentos químicos, los símbolos matemáticos, las unidades monetarias y los libros de la 
Biblia. A continuación solo se enunciarán algunos cuidados que deben tenerse para no 
afectar el uso correcto de símbolos. A diferencia de las abreviaturas, los símbolos no 
llevarán punto. 

Ejemplos: 

En cuatro meses, subió de 54 kg a 62 kg. 

“No hay para mí tranquilidad ni calma, no hay reposo: turbación es lo que llega” 
(Jb 3, 26). 


Cuando van antes o después de una cifra, deberá ponerse un espacio. En el caso de 
símbolos como %, °C y $, puede ser un espacio simple. 

Ejemplos: 

- 24 % de los asistentes consideraron como “muy buena” la intervención del po¬ 
nente principal. 

- La temperatura más alta registrada en el planeta es de 56.7 fC. 

- María recorre 2 km diarios entre su casa y el trabajo. 


Las mayúsculas y minúsculas fijadas en los símbolos no podrán modificarse en ningún 
momento, ni siquiera en títulos escritos en mayúsculas sostenidas. 

Ejemplo: 

- La temperatura fue calculada en 25 K (25 Kelvins). 

- En el grupo de los superpesados se incluyó el unumpentio, cuyo símbolo es Upp . 
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Cuando se están tratando cifras, los números coincidirán con los símbolos; pero si el 
número está escrito en letras, es recomendable escribir la palabra de la unidad, no su 
símbolo. 

Ejemplo: 

- Mientras el primer atleta recorrió 27 km . el segundo solo alcanzó una distancia 
de 20 km . 

- En la construcción del túnel, durante tres meses pudo excavarse un kilómetro . 


91 





57. Escritura de cifras enteras 

Cuando los números enteros tienen más de cuatro cifras (es decir, a partir del 10 000), 
es un recurso habitual separarlas mediante un punto: 21.000, 48.230, 8.973.100; sin em¬ 
bargo, la Real Academia Española señaló que, por varias razones, en números de más 
de cinco cifras debe dejarse, en lugar de un punto, un espacio fino de separación. Esta 
sugerencia, en lo personal, no es aconsejada, pues el punto sigue siendo el recurso utili¬ 
zado en muchas publicaciones de nuestro país: 

Ejemplos: 

- Según la revista Dinero , Whatsapp procesa más de 31.0000 millones de mensajes 
diariamente. 

- Entre 2011 y2012, Latinoamérica atendió entre 21.000 y 31.000 pacientes inter¬ 
nacionales. 

- Por la institución ya han pasado más de 15.500 estudiantes. 


Como se habrá podido deducir, cuando la cifra tiene entre uno y cuatro dígitos, no se 
utilizará ningún recurso de separación, aun cuando esto sea habitual, por ejemplo, en 
los periódicos. 

Ejemplos: 

- Un año en Plutón corresponde a 248 años terrestres. 

7800 personas se unieron en campaña contra el maltrato animal a través de Or- 
kut. 
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58. Escritura de números decimales 

La separación de números decimales puede hacerse tanto con un punto como con una 
coma. Así, es correcto tanto “24,5 %” como “24.5 %”. En países como Colombia se 
privilegia el uso de la coma frente al de la coma. 

Ejemplos: 

- Asistieron, en promedio, 115,4 personas. 

- El índice General de la Bolsa de Colombia cerró en 14170,1 puntos. 


Un error bastante frecuente es separar los años mediante un punto: 2.012, 1.999. Pero 
para años, no deberá dejarse ningún espacio o signo ortográfico: 2014, 2001. A su vez, 
tampoco es correcto separar códigos, números de registros o determinados números 
identificadores. Cód.: 30089718. 


93 


59. Escritura de signos y números 

MATEMÁTICOS 

Cuando se realizan operaciones matemáticas o se escriben números, los símbolos bási¬ 
cos (como los de resta, multiplicación, por ciento, signos monetarios...) deberán sepa¬ 
rarse de las cifras mediante un espacio. Este es un espacio fino, que, como se ha dicho, 
equivale en Word a la denominación “espacio de no separación”. 

Ejemplos: 

5 - 2 + 4 = 7; $ 24; 78 %; 54 - 2 = 20 + ? 


No sucederá así cuando se utilicen otros signos como corchetes, llaves o paréntesis; 
Ejemplos: 

2 {[3 + 2(4 x 3) -2(6-8) -5]} 

4-2 {3[5 - 2 (5 + 6) 7] x 10} + 17 = 4 - 2 {3[5 + 2( x 1) + 7] + 10} + y 

Es un error frecuente confundir el signo menos (-) con el signo de guión (-). Aun cuando 
el teclado numérico de los ordenadores escriba por defecto el signo menos como guión, 
lo correcto es siempre utilizar el signo que equivale a dos veces el tamaño del guión: 
30782-578.Asu vez, tampoco debe confundirse el signo de multiplicación con la letra 
x. El primero tiene una forma más extendida, ubicada hacia el centro del renglón: x; 
mientras que la letra x es más condensada verticalmente: x. 
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60. Elección de escritura de cifras 


EN NÚMEROS O EN LETRAS 

Como se ha indicado anteriormente, debe procurarse un uso homogéneo de los números 
en el interior de los textos. Si el número está escrito en cifras, este debe acompañarse del 
símbolo correspondiente. 

Ejemplos: 

- El choque sucedió mientras el carro tenía una velocidad de 75 km/h. 

- Actualmente mido 1,75 m. 


Pero si se ha optado por la escritura del número en letras, el símbolo que lo acompaña 
también deberá escribirse en letras: 

Ejemplo: 

- Se necesita un litro de leche entera y cincuenta gramos de leche en polvo para 
empezar a producir un yogur casero. 

- El récord universitario femenino de salto largo es de siete metros. 


En textos no técnicos o cuyo enfoque no sea la presentación de información cuantitativa, 
es recomendable escribir cifras y símbolos en letras (a no ser que sea una cifra compleja); 
por su parte, en libros técnicos y con información cuantitativa relevante es más usual 
presentar las cifras en números. De cualquier modo, es importante que, una vez escogida 
la escritura de símbolos y cifras, esto sea consistente a lo largo del texto. 

Un error bastante común en la escritura de décadas o años es la adición de una s o de un 
apóstrofo (’) al año terminado en cero (extrapolación de un recurso propio del inglés): 
“En la década de los 30’s...”; “En los 90s se dio el gran paso de la Asamblea Nacional 
Constituyente”. Ambos ejemplos son incorrectos. Lo recomendado es realizar la escri- 
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tura de estas fechas en letras y sin ninguna adición, aunque también es aceptado la es¬ 
critura del número en sí: “La década de sesenta estuvo signada por una profunda vio¬ 
lencia política”; “En los años 80 aún quedaban varios vestigios del estilo hippie”. 
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61. Palabras con tildes recientemente 


ELIMINADAS 

La última versión de la Ortografía de la lengua española desaconsejó totalmente la marca¬ 
ción de tildes en pronombres: aquél, aquélla, éste, ésta, ésa... Y la justificación es plena¬ 
mente válida: estas tildes, en términos normativos, son inaplicables, y los contextos ora¬ 
cionales en los que se ubican permiten claramente diferenciar su función de pronombres. 
Aun cuando este tipo de determinaciones genera resistencias, se considera acá que las 
razones para su eliminación se sobreponen y están más justificadas que las de su conser¬ 
vación. Por tanto, en las publicaciones se eliminará cualquier tilde en pronombres, ex¬ 
cepto aquellas que estén en citas textuales. De igual manera, se recomienda eliminar 
tildes desaconsejadas por la Real Academia, como es el caso de las palabras solo y guión, 
o la tilde en la letra o cuando está entre cifras (recurso de diferenciación con el cero). 

Ejemplos: 

- El Departamento del Talento Humano realizará una reunión extraordinaria con jefes de 
áreas de trabajo. Esta será presidida por su gerente comercial. 

- La fundación realizó una galería y un concierto de música autóctona. Mientras con este 
se pretendía recaudar fondos para mejorar la planta física, con la galería se quería dejar un 
recuerdo de las labores sociales. 

- Contando aquella , son cuatro las canchas que tiene el barrio. 

- No sé sabe con exactitud si los asistentes fueron 200 o 210, pues aparecieron dos registros 
de participación. 

- No solo se resaltaron los principales avances gmpales, sino también las virtudes indivi¬ 
duales de los integrantes. 
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62. Tildes en nombres hispanizados 

Una gran resistencia que ponen algunos autores es la colocación de tildes en sus nom¬ 
bres, aun cuando estos estén completamente hispanizados. Sin embargo, la norma de la 
Real Academia (2010) es clara: “Por regla general, los nombres propios deben someterse 
a la ortografía de la lengua a al que pertenecen” (p. 626). En este sentido, una vez un 
nombre se ajusta a una lengua, en términos de su escritura y pronunciación, entonces 
deberán aplicarse las correspondientes normas de marcación de tildes. Así, sobre todo 
en publicaciones académicas, los nombres completamente hispanizados tendrán las til¬ 
des que les corresponden. Vale la pena señalar que esto no ocurrirá cuando el nombre 
propio conserve grafías ajenas a las del español, como puede ser, por ejemplo, el nombre 
Evelyn, pero que hispanizado puedo escribirse Évelin (la tilde se marcaría, una vez se 
lexicalice el nombre, por ser una palabra esdrújula). 

Ejemplos: 

- Óscar Alexánder Monsalve solicitó agilizar la audiencia pública de imputación de car¬ 
gos. 

- Como bien sabes, Edgar, actualmente se está buscando un nuevo gerente de proyecto en 
la empresa... 

- Ómar Rayo empezó su carrera como caricaturista, pero luego migró hacia la pintura, la 
escultura y el grabado. 

- Róbinson, Raúl y Andrés Martínez actualmente tienen la titularidad de la obra de su 
madre, la poetisa íngrid Solórzano. 
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63. Marcación de tildes en casos ambiguos 

Dado que hay palabras que tienen pronunciaciones específicas dependiendo de la región 
o país, también es claro que la marcación de tilde varía. Un caso puntual es el de icono o 
icono: mientras la primera palabra representa la pronunciación en varios países surame- 
ricanos (palabras esdrújula: í-co-no), la segunda se adecúa a la pronunciación en España 
(palabra grave: i-co-no). Existe una tendencia editorial que sugiere que cuando una pa¬ 
labra admite dos pronunciaciones (p. ej.: elite/élite, Omar/Ómar, paradisiaco/paradi¬ 
síaco...), se debe optar por un criterio y unificarlo en todo el texto: poner tildes o no 
ponerlas. Así, por ejemplo, si se opta por eliminar todas estas tildes, se escribiría periodo 
y cardiaco, pero también adecúa y Oscar. Sin embargo, este criterio no es aconsejable, pues 
representa un condicionamiento arbitrario que afecta la lectura de determinados térmi¬ 
nos. Así, por ejemplo, en el contexto colombiano, marcar una tilde en vídeo o eliminar 
la tilde de Óscar cambia notablemente la pronunciación real de ambas palabras. En virtud 
de lo anterior, se recomienda ajustar la marcación de tildes a su uso real, es decir, a la 
pronunciación específica por parte de los hablantes colombianos. Este criterio de uso se 
sobrepondrá a consideraciones específicas de los autores o editores, a búsquedas etimo¬ 
lógicas del término para establecer cuál pronunciación sería la correcta o a la potestad 
de escribir de modo diverso un mismo término. 

Ejemplos: 

Fútbol, elíxir, karate, maniaco, médula, olimpiada, periodo, policiaco, pudín, zodiaco, 

élite, icono, video, Ómar, Óscar. 

En casos como olimpiada, periodo, zodiaco o cardiaco, la no marcación de tildes se debe a 
que la pronunciación configura un diptongo, mas no un hiato. No deben confúndirse 
estos ejemplos —que varían estrictamente por su pronunciación— con las denominadas 
tildes diacríticas, casos en los que la marcación o no de tildes tiene una fúnción semántica: 
aún/aun, tú/tu, él/el... 
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64. Concordancia en expresiones con 


SUSTANTIVO CUANTIFICADOR 
MÁS SUSTANTIVO EN PLURAL 

Cuando existen sustantivos cuantificadores o partitivos como mitad, mayoría, resto, serie, 
por ciento, multitud, conjunto, etc., seguidos de otro sustantivo en plural, es posible una 
concordancia verbal tanto singular como plural, aunque en general se privilegia el uso 
del plural; todo depende de lo que se considere como núcleo del predicado: si el sustan¬ 
tivo cuantificador o si el sustantivo en plural. 

Ejemplos: 

La mayoría de las personas HABÍAN decidido quedarse en casa. 

La mayoría de los senadores HABÍA recibido algún apoyo de una entidad no guberna¬ 
mental. 

El 80 % de los encuestados ASEGURARON haber comprado en algún centro comercial 
durante el último año. 

El 57 % de los encuestados AFIRMÓ no apoyar a su gobernante local. 

Una multitud de creyentes SE CONGREGARON en el templo. 

Una multitud de estudiantes APOYÓ la reforma universitaria. 

Una serie de problemáticas sociales AFECTARON la calidad de vida de los residentes. 
Una serie de circunstancias extrañas RODEA la muerte del cantante. 

La mitad de los empleados CONSIDERARON positiva la gestión del subdirector. 

La mitad de los estudiantes APOYA la reforma educativa. 

En el caso de los verbos que tienen un atributo (verbos copulativos como ser, estar, parecer o sus 
semejantes) o complementos predicativos, la concordancia debe estar en plural. 

El resto de delincuentes ESTÁN libres en las calles. 

La mayoría de participantes PERMANECIERON atónitos durante el espectáculo. 

El grupo de ingenieros PARECÍAN extrañados por la arquitectura del edificio. 
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En los casos en que los sustantivos cuantificadores no tengan determinante (artículo), 
siempre la concordancia debe darse en plural. 

Ejemplos: 

Multitud de interrogantes AFLORARON en el encuentro académico. 

Cantidad de robos OCURRIERON el último trimestre en la ciudad. 
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